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POVZETEK 
Sodobni svet postaja elektronski in obseg dokumentov v elektronski obliki narašča. Za 
elektronski nastanek, uporabo in hrambo dokumentov je potrebna ustrezna tehnologija, ki 
ni vedno na voljo ali pri roki. Papirni dokumenti še ostajajo realnost in ne bodo še kmalu 
izginili. Stroka in zakonodaja na področju elektronskega upravljanja dokumentov podajata 
potrebne zahteve za tehnologijo, praksa pa ponuja realne rešitve. V nalogi so kot uvodna 
raziskava predstavljene podlage za elektronsko upravljanje dokumentov, splošne 
usmeritve in standardi, slovenska zakonodaja na tem področju in posebej zakonodaje v 
javni upravi, saj se naloga nanaša na organ javne uprave. Predstavljene so skupne 
tehnološke osnove, ki jih organi državne uprave uporabljajo na področju informacijske 
tehnologije, in posebej nov sistem za podporo upravljanju dokumentarnega gradiva 
(KRPAN), ki je bil razvit za organe javne uprave na Ministrstvu za javno upravo. V 
nadaljevanju je podrobno popisano stanje na področju upravljanja z dokumentarnim 
gradivom na Upravi Republike Slovenije za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin 
(UVHVVR). V analizi, ki sledi popisu, so navedene ugotovitve glede razkorakov med 
obstoječim stanjem in zakonskimi zahtevami za elektronsko hrambo. Nato je pripravljena 
SWOT analiza obstoječega sistema in uvedbe novega sistema KRPAN. Glede na ugotovljene 
razkorake so kot zaključek predlagani ukrepi za ureditev stanja, ki bi jih bilo treba izvesti v 
najkrajšem možnem času in pred vpeljavo novega sistema. 
 
Ključne besede: dokument, metapodatek, elektronska oblika, dokumentarno gradivo, 
sistem za upravljanje dokumentov, dolgoročna hramba, upravno poslovanje. 
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ABSTRACT 
ANALYSIS OF IMPACT IN IMPLEMENTATION OF ELECTRONICS DOCUMENTS 
AND RECORDS PRESERVATION IN THE SELECTED BODY OF PUBLIC 
ADMINISTRATION 
The modern world is becoming electronic and the volume of documents in electronic form 
is rising. The electronic creation, use and storage of documents requires appropriate 
technology, which is still not always available or at hand. Paper documents remain a reality 
and will not disappear soon. The expertise and legislation in the field of electronic 
document management provide the necessary requirements for technology, and practice 
offers realistic solutions. As an introductory study, the paper presents the basis for 
electronic document management, general guidelines and standards, Slovenian legislation 
in this field, and especially the legislation in public administration, because the task relates 
to the public administration body. The common technological bases presented by the state 
administration bodies in the field of IT and especially the new system for supporting the 
management of documentary material (KRPAN), which was developed for public 
administration bodies at the Ministry of Public Administration, are presented. The 
following is a detailed description of the situation in the field of documentary material 
management at the Food Safety, Veterinary and Plant Protection Administration of the 
Republic of Slovenia (UVHVVR). The analysis following the census provides findings on the 
differences between the existing situation and legal requirements for electronic storage. A 
SWOT analysis of the existing system and the introduction of the new KRPAN system is then 
prepared. In view of the identified discrepancies, the proposed measures for the regulation 
of the situation, which would be necessary or useful to be implemented as soon as possible 
and before the introduction of the new system, are proposed as a conclusion. 
 
Key words: document, metadata, electronic format, documentary material, document 
management system, long-term preservation, administrative operations.  
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 SEZNAM UPORABLJENIH KRATIC IN OKRAJŠAV 
IT Informacijska tehnologija 
MJU Ministrstvo za javno upravo 
UUP Uredba o upravnem poslovanju 
UVDAG Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
UVHVVR Uprava Republike Slovenije za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin 
ZVDAGA Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 
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1 UVOD 
Živimo v svetu, ki je vse bolj elektronski. Elektronske oziroma digitalne vsebine in 
dokumenti postajajo naš vsakdan, hkrati pa se tako zasebno kot pri delu v javnem in 
zasebnem sektorju še vedno srečujemo z velikimi količinami dokumentov v papirni obliki. 
Pri tem gre tako za nove dokumente, ki še vedno nastajajo na tradicionalni papirni način, 
kot za starejše papirne dokumente, ki jih je treba hraniti za določen rok ali trajno zaradi 
različnih potreb.  
Ne glede na izvorno obliko dokumentov (elektronsko ali na papirju) je namen uporabe 
enak, dokumenti se praviloma obdelujejo v istih procesih, vendar zahtevajo zaradi svoje 
oblike različno tehnološko obravnavo. Vsaka od oblik ima svoje značilnosti in zato različne 
zahteve na ravni operativnega dela. Za učinkovito delo je treba upoštevati značilnosti obeh 
in povezati oba načina del tako, da bo delo čim bolj učinkovito. 
Pri svojem delu v javni upravi, konkretno v Upravi Republike Slovenije za varno hrano, 
veterinarstvo in varstvo rastlin (v nadaljevanju: UVHVVR), sem prišla do ugotovitve, da 
obstaja veliko možnosti za izboljšave na področju upravljanja z dokumenti oziroma 
dokumentarnim gradivom. Obstoječi postopki niso enotni, za evidentiranje gradiva 
uporabljajo dva različna podporna sistema, gradivo v papirni obliki se nabira, tako da že 
zmanjkuje prostora za ustrezno hrambo. 
Ker nastaja čedalje več gradiva v elektronski obliki in se zaradi lažjega dela tudi velik del 
dokumentacije vzporedno digitalizira (skenira), me je to spodbudilo k raziskovanju 
možnosti čim večjega poenotenja načina dela in hrambe dokumentarnega gradiva z 
vpeljavo elektronske hrambe, ki nadalje omogoča hitrejše in učinkovitejše delo.  
Osnovni način upravljanja z dokumentarnim gradivom je v javni upravi predpisan z Uredbo 
o upravnem poslovanju. Dodatno pa je vpeljava elektronske hrambe predpisana z Zakonom 
o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (v nadaljevanju: ZVDAGA) ter s 
podzakonskimi akti. 
V skladu s koraki, ki jih predvideva ZVDAGA za uvedbo elektronske hrambe, bo naloga 
obsegala izvedbo prvega koraka; to je priprava na zajem in hrambo dokumentov v 
elektronski obliki. Izdelek bo predlog načrta korakov za vpeljavo rešitve za elektronsko 
hrambo dokumentarnega gradiva v UVHVVR. 
V nadaljevanju bom najprej obravnavala proces hrambe dokumentarnega in arhivskega 
gradiva na splošno, predstavila značilnosti oziroma zahteve za hrambo dokumentov tako v 
fizični kot v elektronski obliki, predstavila slovenske zakonodajne okvire za elektronsko 
hrambo, izpostavila značilnosti upravljanja z dokumentarnim gradivom v slovenski javni 
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upravi, predstavila specifike konkretnega organa UVHVVR ter pripravila analizo in 
usmeritve za hrambo v konkretnem organu javne uprave. Poudarek v nalogi bo na prehodu 
iz fizične v elektronsko hrambo ob upoštevanju sobivanja obeh vrst hrambe. 
V nalogi imata elektronska in digitalna hramba enak pomen, prav tako elektronska in 
digitalna oblika, čeprav je elektronska oblika v teoriji širša, ker poleg digitalne oblike obsega 
tudi elektronsko analogno obliko (npr. analogni avdio/video zapisi). Splošna pravila, ki 
veljajo za elektronsko hrambo, vedno veljajo tudi za digitalno. 
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2 UPRAVLJANJE IN HRAMBA DOKUMENTOV 
Upravljanje z dokumenti je splošno področje delovanja organizacij z utečeno prakso, a le 
dokler govorimo o dokumentih v papirni obliki. Pri upravljanju z dokumenti v elektronski 
obliki se stvari zapletejo. Za delo z dokumenti je potrebna ustrezna tehnološka podpora, ki 
narekuje nove koncepte in prakse za delo, ki jih je treba sprejeti in vpeljati v organizacije, 
da ne prihaja do razhajanj pri razumevanju in posledično do neustreznega upravljanja z 
dokumenti. 
2.1 OSNOVNI POJMI IN DEFINICIJE 
V nadaljevanju predstavljam osnovne pojme, ki so ključni za razumevanje področja hrambe 
dokumentarnega gradiva tako v fizični kot v elektronski obliki. 
Zapis (ang. »document«) je vsaka zapisana informacija, podatek, predmet ali vsebina na 
določenem nosilcu ali mediju in se lahko obravnava kot celota (Žumer, 2008, str. 21). 
Za dokument (ang. »record«) obstaja več definicij, ki razsvetlijo pogled iz različnih zornih 
kotov, zato jih navajam več.  
Dokumenti so tisti pomembni zapisi in podatki, ki jih mora organizacija ohranjati, da lahko 
zagotavlja: 
- izpolnjevanje zakonskih in drugih regulatornih zahtev, 
- izpolnjevanje dolžnosti do deležnikov, zainteresiranih strani, vključno s strankami in 
zaposlenimi, in 
- ustrezno izvajanje osnovne dejavnosti (Moreq2010, 2011a). 
Dokument je zapis, ki je nastal pri poslovanju in se pri osebi ali organizaciji, ki ga je prejela 
ali ustvarila, tudi hrani, saj je pomemben za njeno poslovanje. Zapis postane dokument, ko 
je končen in se ne spreminja več (Moreq, 2005, str. 14). 
Dokument je hkrati evidenca poslovnih aktivnosti in informacijsko sredstvo. Od ostalih 
informacijskih sredstev ga ločimo po njegovi vlogi kot dokazu o izvajanju poslovnih 
aktivnosti in po odvisnosti od metapodatkov, ki ohranjajo kontekst nastanka dokumenta 
ter določajo pravila za upravljanje z dokumentom (ISO 15489, 2016, str. V). 
Dokument je vsak posamezen izviren ali reproduciran zapis, ne glede na: 
- vrsto nosilca zapisa (papir, filmski trak, glinasta ploščica, optični disk ali zgoščenka, 
magnetno-optični disk itn.), 
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- način zapisa (rokopis s pisalom, pisalni stroj, informacijska strojna in programska 
oprema itn.), ki vključuje podatke, sporočila, informacije ali druge vsebine, kot sta 
slika in zvok (Žumer, 2008, str. 22). 
Bistvena razlika med dokumentom in zapisom je, da se zapis lahko spreminja, medtem ko 
se dokument ne spreminja in se tudi ne sme spreminjati (Azad, 2007, str. 8). 
Dokumente, ki so nastali elektronsko ali so bili s postopkom digitalizacije pretvorjeni iz 
fizične v digitalno obliko, imenujemo elektronski dokumenti (Moreq, 2005, str. 75). 
»Metapodatki o dokumentu so strukturirani ali polstrukturirani podatki, ki omogočajo 
oblikovanje, upravljanje in uporabo dokumentov tekom časa ter znotraj domen in med 
domenami, v katerih so ustvarjeni« (Moreq, 2005, str. 76). Obstaja več tipov 
metapodatkov: 
- administrativni metapodatki, ki se uporabljajo za upravljanje in administracijo 
objektov1; 
- deskriptivni metapodatki, ki vsebinsko opisujejo objekte in so potrebni za 
identifikacijo in iskanje objektov1; 
- metapodatki, potrebni za hrambo; 
- tehnični metapodatki, vezani na tehnične značilnosti objektov1  in podporni sistem 
za upravljanje;  
- metapodatki, ki so vezani na uporabo (Baca, 2008, str. 9). 
Dokumenti predstavljajo dokumentarno gradivo, ki je v 2. členu Zakona o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA, Uradni list RS, 
št. 30/06 in 51/14) opredeljeno kot vse vrste in oblike zapisov, ki so nastali ali bili prejeti pri 
poslovanju pravnih in fizičnih oseb.  
»Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge 
znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in fizičnih oseb; arhivsko 
gradivo je kulturni spomenik« (2. člen ZVDAGA). Je podmnožica dokumentarnega gradiva. 
Dolgoročna hramba je hramba gradiva za obdobje, daljše od petih let (2. člen ZVDAGA). 
Informacijski sistem za upravljanje dokumentarnega gradiva je informacijski sistem za 
upravljanje gradiva v fizični in elektronski obliki, ki zajema oblikovanje, pošiljanje, 
prejemanje, shranjevanje in drugo obdelavo podatkov ter dokumentov (Žumer, 2008, str. 
26). 
                                                     
1Objekti so v kontekstu te naloge zapisi in dokumenti. 
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2.2 ZNAČILNOSTI DOKUMENTOV IN ŽIVLJENJSKI CIKEL DOKUMENTA 
Osnovna značilnost ali lastnost tako fizičnih kot elektronskih dokumentov je, da so 
verodostojni, da jim lahko zaupamo. Zaupanja vreden dokument pa ima naslednje 
specifične lastnosti:  
- avtentičnost (je pravi dokument, ustvarjen za pravi namen), 
- zanesljivost (lahko se zanesemo, da vsebuje prave in točne informacije), 
- celovitost (dokument je popoln in nespremenjen), 
- uporabnost (dokument je v takšni obliki in stanju, da se ga lahko najde in uporabi 
oziroma bere samostojno ali s pomočjo tehnologije) (Moreq2010, 2011b, str. 23 in 
ISO 15489, 2016, str. 4–5). 
 
Življenjski cikel dokumenta lahko primerjamo z življenjem človeka, ki se rodi, živi in na 
koncu umre. Na enak način je dokument ustvarjen, uporabljen, dokler ima uporabno 
vrednosti, nato pa se ga uniči (National Archives and records service of South Africa, 2006, 
str. 11). Življenjski cikel dokumenta praviloma gledamo v kontekstu posamezne 
organizacije ali enote. Življenjski cikel dokumenta se začne z: 
- nastankom dokumenta. Dokument je lahko v organizaciji ustvarjen ali pa je bil od 
zunanjega subjekta;  
- dokument se po nastanku shrani v sistemu za upravljanje z dokumenti, ki je lahko 
bolj ali manj sofisticiran. Odvisen je od oblike dokumentov (papirna ali elektronska), 
namena dokumentov, zaupnosti, kritičnosti in možnosti, ki jih organizacija ima; 
- dokumenti so ustvarjeni z namenom uporabe, zato morajo biti način in pogoji 
hrambe takšni, da so dokumenti na razpolago vsem, ki jih potrebujejo, hkrati pa 
zaščiteni pred zlorabo;  
- dokumenti se hranijo toliko časa, kot je njihova uporabna vrednost. Čas hrambe se 
določi z rokom hrambe. Roke hrambe v nekaterih primerih postavlja zakonodaja, v 
drugih pa interne potrebe ali izkustvo glede uporabe oziroma kombinacija obojega. 
Roki hrambe so lahko časovno opredeljeni ali pa so trajni;  
- po poteku roka uporabe se dokumenti uničijo. Uničenje je v nekaterih primerih tudi 
zakonska obveza (npr. če vsebujejo osebne podatke), v drugih primerih pa koristno 
dejanje, saj dokumenti, ki ne služijo namenu, povzročajo dodatne stroške hrambe 
in tudi upočasnjujejo iskanje uporabnih dokumentov. 
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Slika 1: Življenjski cikel dokumenta 
 
Vir: Bill Manago (2019, str. 3) 
2.3 SISTEMI ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI 
Upravljanje z dokumenti ISO 15489 definira kot področje, ki je odgovorno za učinkovit in 
sistematičen nadzor nad pripravo, prejemom, vzdrževanjem, uporabo in uničenjem 
dokumentov, vključno s procesi za zajem in vzdrževanje dokazov ter informacij o poslovnih 
aktivnostih in transakcijah v obliki dokumentov. 
Ključna beseda v definiciji je »dokaz«. Preprosto povedano – dokumente je mogoče 
opredeliti kot dokaz, da je prišlo do določenega dogodka: nakupa, odobritve pogodbe, 
pošiljanja in prejemanja pošte. Upravljanje dokumentov se nanaša na dokumente kot 
dokaze o dejavnosti organizacije in se izvaja glede na vrednost dokumentov (vsebino) in ne 
glede na fizično obliko (AIIM, 2019). 
2.3.1 Osnovne značilnosti 
Sistemi za upravljanje z dokumenti podpirajo življenjski cikel dokumentov. V celotnem 
življenjskem ciklu morajo zagotavljati osnovne lastnosti dokumentov: uporabnost, 
avtentičnost, zanesljivost in celovitost. 
Značilnosti ustreznega sistema za upravljanje z dokumenti so naslednje: 
- zanesljivost (rutinsko in neprekinjeno delovanje), 
- varnost (zaščita pred nepooblaščenim dostopom, spremembami, prekrivanjem ali 
uničenjem dokumentov), 
- skladnost (z zakonodajo in ostalimi zahtevami iz poslovnega okolja), 
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- celovitost (upoštevanje medsebojnih dokumentov v okolju), 
- sistematičnost (povezanost pravil, postopkov in izvedbe) (ISO 15489, 2016, str. 6, 
7). 
2.3.2 Pravila in odgovornosti 
Delovanje sistema za upravljanje z dokumenti temelji na pravilih in ljudeh, ki jih izvajajo. 
Ljudje morajo imeti za izvajanje postopkov postavljene odgovornosti in ustrezna 
pooblastila za delo.  Za izvajanje nalog morajo biti ustrezno izobraženi. 
Pravila morajo izhajati iz poslovnih ciljev ter biti podprta s poslovnimi pravili. Hkrati je treba 
upoštevati zahteve glede upravljanja z dokumenti. Pravila morajo biti dokumentirana, 
objavljena, izvajana in redno posodobljena.  
Poleg pravil in odgovornosti za izvajanje postopkov upravljanja z dokumentarnim gradivom 
morajo biti postavljena tudi pravila ter odgovornosti glede upravljanja s pravili. Ko so 
pravila postavljena, je treba redno spremljati njihovo izvajanje in glede na ugotovitve 
izvajati ustrezne akcije (ISO 15489, 2016, str. 8–10). 
2.3.3 Mehanizmi za upravljanje z dokumenti 
Pri upravljanju dokumentov so pomembni naslednji mehanizmi, kot jih definira ISO 15489: 
- sheme metapodatkov za dokumente (podatki o dokumentih in povezavah, 
uporabnikih in drugih pomembnih deležnikih pri upravljanju z dokumenti), 
- poslovna klasifikacijska shema (poveže dokumente z ustrezno poslovno vsebino), 
- pravila glede dostopov in pravic uporabe, 
- pravila glede uničenja (roki hrambe in postopki). 
Našteti mehanizmi se med seboj povezujejo in podpirajo. Potrebno jih je vzdrževati (ISO 
15489, 2016, str. 13–16). 
2.3.4 Procesi 
ISO 15489 definira naslednje procese v okviru upravljanja z dokumenti: 
- ustvarjanje dokumentov (nastanek ali prejem), 
- zajem dokumentov v sistem (osnovno evidentiranje dokumenta v sistem), 
- klasifikacija in indeksacija (dodeljevanje vsebinskih metapodatkov in povezav), 
- pristopne kontrole (dodeljevanje pravic za uporabo in upravljanje z dokumenti), 
- shranjevanje dokumentov (v ustrezno zaščiten sistem), 
- uporaba (redna in vnovična), 
- prenosi in pretvorbe (prenosi med sistemi, na novo platformo, pretvorbe formatov), 
- izločanje (ISO 15489, 2016, str. 16–19). 
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2.3.5 Hramba dokumentov v elektronski obliki 
Vse predstavljene značilnosti dokumentov in sistemov za upravljanje z dokumenti veljajo 
tako za upravljanje z dokumenti v papirni obliki kot za upravljanje elektronskih 
dokumentov. Razlike so v implementaciji, pri uporabljenih postopkih, mehanizmih, 
podporni tehnologiji in kompleksnosti sistema. 
Verodostojnost in veljavnost dokumentov v elektronski obliki je v osnovi odvisna od 
varnosti podpornega sistema, v katerem so bili ustvarjeni in v katerem se hranijo. »Bistvo 
zajema in hrambe gradiva v elektronski obliki je: uporaba ustrezne informacijske 
infrastrukture (strojne in programske opreme), njeno strokovno upravljanje in dosledno 
upoštevanje uveljavljenih pravil o varovanju informacij (zagotavljanje zaupnosti, integritete 
in dosegljivosti)« (Žumer, 2008, str. 346).  
»Namen izvajanja ukrepov in postopkov informacijske varnosti je: 
- varovanje gradiva pred njegovo izgubo, nepooblaščenimi spremembami ali 
nepooblaščenim razkritjem;  
- omejevanje dostopa do shranjenega gradiva na pooblaščene uporabnike;  
- zagotavljanje varnosti in razpoložljivosti informacijskih sistemov za zajem in e-
hrambo oziroma s tem povezane spremljevalne storitve; 
- zagotavljanje pravne veljavnosti e-hranjenega gradiva, kar omogoča uporabo tega 
gradiva kot dokazila v različnih uradnih postopkih« (ETZ 2.1., II. del, str. 48). 
 
Drug izziv elektronske hrambe je zagotavljanje dolgoročne hrambe. Digitalni dokumenti 
nastajajo v različnih formatih (Microsoft Word, Microsoft Excel, TIFF, PDF, TXT …), shranjeni 
so na digitalnih medijih in so berljivi le s pomočjo ustrezne računalniške opreme. Roki 
hrambe dokumentov so lahko daljši, kot obstaja ustrezna podpora za branje formatov, v 
katerih so zapisani, ali je rok trajanja medijev, na katerih so zapisani, krajši od roka hrambe.  
»Gradivo v digitalni obliki, ki se hrani dolgotrajno, je ogroženo zaradi: 
- propadanja nosilca zapisa, 
- zastarevanja tehnične opreme (nosilcev zapisa, strojne in programske opreme)  
- in oblike zapisa« (ETZ 2.1., I. del, str. 2, 3). 
Usmeritve za dolgoročno hrambo so naslednje: 
- nosilce zapise je treba menjavati rutinsko, s kopiranjem informacij na nove nosilce, 
pred pričakovanim iztekom roka trajanja in na podlagi rednega preverjanja 
kakovosti; 
- status uporabljene opreme je treba redno spremljati, podatke pa prepisati oziroma 
pretvoriti v nove oblike zapisa; 
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- informacije hranimo samo v široko sprejetih, ustaljenih, odprtih oblikah zapisa (ETZ 
2.1., I. del, str. 3). 
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3 ZAKONODAJNI OKVIR HRAMBE DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
V nadaljevanju tega poglavja sem predstavila slovensko zakonodajo na področju 
upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva. Najprej sem navedla standarde in 
priporočila kot  podlage, sledi splošen opis zgodovine nastanka in predstavitev temeljnih 
načel, iz katerih celotna zakonodaja izhaja, ter inštrumenti, ki so uporabljeni za dosego cilja. 
Nadaljujem s predstavitvijo sestave zakonodaje (podrejenih aktov) in zaključim s 
predstavitvijo zahtev za javno upravo. 
3.1 STANDARDI IN PRIPOROČILA, NA KATERIH TEMELJI ZAKONODAJA 
Slovenska zakonodaja na področju hrambe dokumentarnega gradiva temelji na številnih 
mednarodnih standardih in priporočilih. Kot največkrat omenjene v različnih predstavitvah 
in literaturi so naslednje: 
- ISO/IEC 9001 (zahteve za vodenje kakovosti), ki govori o zahtevah glede splošnega 
vodenja in urejenosti poslovanja; 
- ISO/IEC 27001 (specifikacija za vodenje varovanja informacij), ki se osredotoča na 
zahteve glede informacijske varnosti in na varovanje informacij v elektronski obliki; 
- MoReq (model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov (MoReq2 in 
naslednik MoReq2010)), ki predpisuje funkcionalne in druge zahteve za sisteme, ki 
so namenjeni upravljanju dokumentov in zapisov; 
- ISO/IEC 15489 (upravljanje zapisov), ki podobno kot predhodni predpisuje zahteve 
za upravljanje z dokumenti in zapisi; 
- ISO 14721 (model odprtega arhivskega sistema (OAIS – Open Arhival Information 
System)), ki celovito predpisuje zahteve za arhivske sisteme. 
3.2 SPLOŠNA PREDSTAVITEV ZAKONODAJE 
Osrednji zakon na tem področju predstavlja Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva in arhivih (ZVDAGA) s podzakonskimi akti. Prvič je bil izdan leta 2006 in  dopolnjen 
leta 2014. Izhaja iz predhodnega Zakona o arhivskem gradivu in arhivih (ZAGA, Uradni list 
RS, št. 20/97, 32/97 – popr., 24/03 – ZDIJZ in 30/06 – ZVDAGA) iz leta 1997, ki se je 
osredotočal na varstvo arhivskega gradiva in organizacijo javne arhivske službe. Arhivsko 
gradivo se odbira iz dokumentarnega gradiva in z nastajanjem dokumentarnega gradiva v 
elektronski obliki je nastala tudi potreba, da se to gradivo ustrezno zaščiti in obravnava že 
ob nastanku na način, da ga bo možno v nadaljevanju ohraniti kot arhivsko gradivo. Zato se 
je predhodni zakon razširil še na obravnavo dokumentarnega gradiva, s poudarkom na 
elektronski obliki. 
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Pravno veljavnost dokumentom v elektronski obliki je v Sloveniji postavil Zakon o 
elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP, Uradni list RS, št. 98/04 – 
uradno prečiščeno besedilo, 61/06 – ZEPT in 46/14) v letu 2000. ZEPEP je tudi prvič podal 
splošne pogoje za zagotovitev pravne veljavnosti zapisov v elektronski obliki. Uporabnost 
in pravna veljavnost dokumentov v elektronski obliki sta odvisni od ustreznega upravljanja 
z gradivom od trenutka nastanka naprej. 
ZVDAGA predpisujejo zahteve za upravljanje z dokumentarnim gradivom v javni upravi in 
zasebnem sektorju tako, da je to gradivo pravno veljavno, dolgoročno uporabno in 
primerno za sprejem v državni arhiv (arhivsko gradivo) (Jedlovčnik, 2006, str. 306, 307). 
Roke hrambe in morebitne strožje pogoje glede upravljanja določenega dokumentarnega 
gradiva predpisujejo zakonodaje na različnih področjih, kot so splošna organizacija podjetij, 
davki, računovodstvo, obligacijska razmerja, pranje denarja, kazenski zakonik, bančništvo 
in ostala področja. Med pomembnejšimi zakoni, ki se nanašajo na hrambo 
dokumentarnega gradiva, predvsem roke hrambe in zahteve za zaščito hranjenih podatkov, 
so zakonodaja glede varstva osebnih podatkov, evropski General Data Protection 
Regulations (GDPR) in slovenski Zakon o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1, Uradni list RS, 
št. 94/07) ter zakonodaja glede ravnanja s tajnimi podatki (ZBS, 2018, str. 49). 
3.3 ZAGOTAVLJANJE TEMELJNIH NAČEL E-HRAMBE 
Zakonodaja temelji na naslednjih petih načelih, ki jih mora ustrezna hramba zagotoviti in 
so tudi predstavljena v uvodnih členih ZVDAGA: 
- načelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove vsebine: 
Hramba dokumentarnega gradiva pomeni ohranjanje izvirnega dokumentarnega 
gradiva ali uporabnosti vsebine tega gradiva. Hramba izvirnega dokumentarnega 
gradiva je zato enaka hrambi zajetega gradiva, če zagotavlja zajetemu gradivu vse 
učinke izvirnega gradiva (uporabnost vsebine gradiva); 
- načelo trajnosti: Hramba dokumentarnega gradiva mora zagotavljati trajnost tega 
gradiva oziroma trajnost reprodukcije njegove vsebine; 
- načelo celovitosti: Hramba dokumentarnega gradiva mora zagotavljati 
nespremenljivost in integralnost dokumentarnega gradiva oziroma reprodukcije 
njegove vsebine, urejenost dokumentarnega gradiva oziroma njegove vsebine ter 
dokazljivost izvora dokumentarnega gradiva (provenience); 
- načelo dostopnosti: Dokumentarno gradivo oziroma reprodukcija njegove vsebine 
mora biti ves čas trajanja hrambe zavarovana pred izgubo ali okrnitvijo celovitosti 
ter dostopna pooblaščenim uporabnikom ali uporabnicam (v nadaljnjem besedilu: 
uporabnikom); 
- načelo varstva kulturnega spomenika: Arhivsko gradivo je kulturni spomenik in 
mora biti varovano kot takšno (člen 3–7, ZVDAGA). 
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Za udejanjanje temeljnih zakonodajnih načel so med ostalimi predpisani postopki in pravila, 
ki so navedena v nadaljnjem besedilu. 
3.3.1 Notranja pravila 
»Za zagotavljanje varnega, zanesljivega, predvsem pa verodostojnega in s tem tudi pravno 
veljavnega elektronskega arhiviranja v digitalni obliki morajo pravne in fizične osebe svoj 
»informacijski sistem za upravljanje dokumentarnega gradiva« in »informacijski sistem za 
hrambo elektronskega gradiva« izvajati v skladu z zelo natančnimi organizacijskimi in 
tehnološkimi postopki, ki jih določijo z notranjimi pravili za e-hrambo v digitalni obliki« 
(Žumer, 2007, str. 8). 
V 2. členu ZVDAGA so notranja pravila definirana kot pravila, ki jih kot svoj interni pravni 
akt sprejme oseba glede digitalne oblike ter spremljevalnih storitev ali ponudnik storitev 
glede izvajanja zajema in dolgoročne hrambe oziroma spremljevalnih storitev. Zakonodaja 
predpisuje obvezno pripravo notranjih pravil za organizacije, ki izvajajo elektronsko 
hrambo, in možnost potrditve teh notranjih pravil pri državnem arhivu. Nadalje določa tudi: 
- obvezno vsebino notranjih pravil, 
- obveznost rednega spremljanja izvajanja hrambe v skladu s postavljenimi pravili ter 
- predpisuje redno spremljanje ustreznosti notranjih pravil in obvezno novelacijo teh, 
kadar pride do sprememb, ki to zahtevajo. 
Potrditev notranjih pravil je obvezna za javno upravo in ponudnike storitev elektronske 
hrambe.  
3.3.2 Urejanje trga ponudnikov storitev in opreme za elektronsko 
hrambo  
»Načela e-hrambe gradiva je možno uresničevati samo z uporabo visokokakovostne strojne 
in programske opreme, s kakovostnimi in nadzorovanimi procesi upravljanja v njegovem 
celotnem življenjskem ciklu ter ustrezno usposobljenimi in izobraženimi zaposlenimi. 
Država je s sprejetimi predpisi posegla v upravljanje gradiva v digitalni obliki tudi tako, da 
je vpeljala zakonski nadzor nad trgom ponudnikov opreme in storitev, povezanih z zajemom 
in e-hrambo« (Hajtnik, 2012, str. 64).  
Slovenska zakonodaja na tem področju predpisuje: 
- obvezno registracijo vseh ponudnikov storitev in opreme za elektronsko hrambo, 
- možnost certifikacije storitev in opreme za elektronsko hrambo, s čimer uporabniku 
zagotavlja višjo stopnjo varnosti in zanesljivosti delovanja, ponudnik pa pridobi 
večjo stopnjo zaupanja. 
13 
Zakon predpisuje obvezno uporabo certificiranih storitev in opreme za javno upravo in 
ponudnike storitev elektronske hrambe. 
3.3.3 Postopek uvedbe elektronske hrambe 
Zakonodaja predpisuje obvezne korake pri uvedbi elektronske hrambe, ki so naslednji: 
1. priprava na zajem in hrambo: 
a. predhodna raziskava,  
b. analiza poslovnih aktivnosti (popis virov gradiva, priprava študije 
upravičenosti, priprava študije izvedljivosti),  
c. določitev zahtev za hrambo,  
d. ocena obstoječih sistemov (priprava analize tveganj in ukrepov za njihovo 
zmanjševanje),  
e. načrtovanje hrambe in vzpostavitve informacijskega sistema za hrambo; 
2. priprava in sprejem notranjih pravil za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki;  
3. izvedba hrambe ter spremljanje izvajanja notranjih pravil in ukrepanje ob 
odstopanjih v skladu z notranjimi pravili (notranji nadzor);  
4. spremembe in dopolnitve notranjih pravil zaradi spremembe veljavnih predpisov ali 
internih aktov, tehnološkega napredka, spoznanj stroke ali ugotovitev 
pomanjkljivosti pri internem nadzoru, reorganizacije. 
 
Zakon predpisuje tudi zahteve za medije in formate, ki so primerni za dolgoročno hrambo, 
ter podaja seznam primernih formatov za dolgoročno hrambo (17. člen, ZVDAGA). 
3.3.4 Veljavnost in dokazna vrednost dokumentarnega gradiva v 
elektronski obliki 
Presojanje veljavnosti in dokazne vrednosti gradiva v elektronski obliki temelji na 
ustreznem zajemu, upravljanju in hrambi gradiva v elektronski obliki, z drugimi besedami 
na notranjih pravilih in ustrezni opremi. Posledično zakon predvideva dve možnosti za 
presojo veljavnosti in dokazne vrednosti dokumenta: 
- enakost izvirnemu gradivu na podlagi zakona: »Na podlagi zakona se vsaka enota 
varno hranjenega gradiva v digitalni obliki šteje za enako posamezni enoti izvirnega 
gradiva, če sta bila zajem in varna hramba opravljena v skladu s tem zakonom, 
njegovimi podzakonskimi predpisi, pri državnem arhivu potrjenimi notranjimi pravili 
ter če drug zakon ne določa drugače« (31. člen, ZVDAGA); 
- presojanje enakosti izvirnemu gradivu v konkretnih primerih:  
1. »če oseba, ki hrani gradivo, hrambe nima urejene z notranjimi pravili, se 
enota hranjenega gradiva v digitalni obliki šteje za enako posamezni enoti 
14 
izvirnega gradiva, če izpolnjuje pogoje varne hrambe v enaki meri kot enota 
izvirnega gradiva; 
2. prejšnji odstavek se uporablja tudi v primeru hrambe v skladu z od 
nadzornega organa potrjenimi notranjimi pravili, če gre za primer, ki ga 
pravila ne urejajo, in v primeru, da ima oseba, ki hrani gradivo, notranja 
pravila, vendar v konkretnem primeru hrambe teh pravil ni spoštovala« (33. 
člen, ZVDAGA). 
3.4 ZAKONODAJNI OKVIR PODROČJA 
Zakonodaja je sestavljena iz zakona, uredbe, pravilnika o enotnih tehnoloških zahtevah in 
pravilnikov, med katerimi sta za to nalogo najpomembnejša Pravilnik o strokovni 
usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, št. 66/16) in Pravilnik o 
določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni list RS, št. 52/09). 
ZVDAGA določa splošna načela hrambe in postavlja osnovne zahteve za celotno področje 
hrambe dokumentarnega in arhivskega gradiva. Obsega naslednja področja: 
- dokumentarno gradivo, 
- arhivsko gradivo, 
- organizacija in delovanje javne arhivske službe, 
- zagotavljanje infrastrukture in storitev za hrambo in 
- nadzor nad izvajanjem zakona. 
 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAG, Uradni list RS, št. 42/17) 
podrobneje opredeljuje naslednja vsebinska področja: 
- delovanje in notranja pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko 
gradivo; 
- pogoje za hrambo gradiva v fizični in digitalni obliki;  
- splošne pogoje za registracijo in akreditacijo opreme ter storitev za digitalno 
hrambo;  
- odbiranje in izročanje arhivskega gradiva javnim arhivom;  
- strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva;  
- varstvo filmskega in zasebnega arhivskega gradiva in 
- uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo arhivske komisije. 
 
Enotne tehnološke zahteve (v nadaljevanju: ETZ) predstavlja vezni člen med relativno 
nespremenljivimi načeli in pravili iz zakona in uredbe ter prakso, ki dnevno prinaša nove 
tehnološke rešitve. Podrobneje opredeljujejo poslovne, organizacijske in tehnološke 
pogoje za izpolnjevanje ZVDAGA. Sestavljene so iz treh delov, splošnega, zahtev za 
organizacijo hrambe in posebnih zahtev za ponudnike storitev in opreme za hrambo 
dokumentarnega gradiva. 
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Pravilnik o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom postavlja pravila 
glede usposobljenosti delavcev, ki delajo z dokumentarnim gradivom v javni upravi, in 
ponudnikov storitev hrambe. Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega 
gradiva v javni upravi, kot je zapisano v naslovu, je namenjen uporabi v javni upravi. Na tem 
področju je v veljavi še nekaj pravilnikov, ki so pomembni predvsem za delo javne arhivske 
službe in za obseg naloge niso bistveni. 
3.5 ZAKONODAJA IN JAVNA UPRAVA 
ZVDAGA in podrejeni akti predpisujejo za javno upravo in druge subjekte, kadar opravljajo 
dela javne uprave, strožja merila glede upravljanja z dokumentarnim gradivom.  Hkrati pa 
upoštevajo tudi zakonodajo, ki velja za državne organe, in sicer tako, da organom državne 
uprave ni potrebno potrjevati notranjih pravil glede hrambe dokumentarnega gradiva. 
Področja, ki jih pokrivajo notranja pravila, urejajo predvsem Uredba o upravnem 
poslovanju (UUP, Uradni list RS, št. 9/18) in Uredba o informacijski varnosti v državni upravi 
(Uradni list RS, št. 29/18) ter akti, ki so sprejeti na podlagi teh dveh uredb. 
3.5.1 Zahteve za javno upravo 
Javnopravne osebe morajo pri vzpostavitvi elektronske hrambe dokumentarnega in 
arhivskega gradiva obvezno slediti predpisanim korakom pri pripravi zajema in hrambe v 
digitalni obliki: priprava na zajem in hrambo, priprava in sprejem notranjih pravil, izvedba 
hrambe in spremljanje izvajanja ter dopolnjevanje notranjih pravil zaradi različnih 
sprememb in ugotovljenih pomanjkljivosti (17. člen ZVDAGA). Notranja pravila morajo 
obvezno potrditi pri državnem arhivu (18. člen ZVDAGA). 
Javnopravne osebe in ponudniki storitev za javno upravo morajo za zajem in hrambo 
arhivskega gradiva v digitalni obliki ter za izvajanje spremljevalnih storitev uporabljati le pri 
državnem arhivu certificirano strojno in programsko opremo. V primeru lastnega razvoja 
se mora certifikacija programske opreme opraviti najpozneje, preden se jo začne 
uporabljati (41. člen UVDAG). V primeru dolgoročne hrambe mora biti dokumentarno in 
arhivsko gradivo hranjeno v obliki zapisa za dolgoročno hrambo, kot jo predpisuje UVDAG 
(44. člen UVDAG).  
Za shranjevanje gradiva v elektronski obliki morajo javnopravne osebe zagotoviti 
shranjevanje varnostnih kopij gradiva in podatkov, potrebnih za obnovo sistema e-hrambe, 
na najmanj dveh geografsko oddaljenih mestih, ki morata biti medsebojno in od primarne 
lokacije oddaljeni najmanj 30 km zračne črte (ETZ 2. II. del). V primeru hrambe 
dokumentarnega in arhivskega gradiva v računalniškem oblaku lahko hranijo to gradivo 
samo v zasebnem oblaku in ne sme biti zunaj meja Republike Slovenije (44. člen UVDAG). 
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V 39. členu ZVDAGA, ki govori o dolžnosti javnopravnih oseb glede upravljanja z arhivskim 
gradivom, med drugimi zahtevami navaja, da morajo javnopravne osebe določiti osebo, 
odgovorno za izvajanje materialne obveznosti. Delavci, ki opravljajo dela zajema in hrambe 
gradiva v digitalni obliki ter spremljevalne storitve, morajo imeti najmanj srednjo izobrazbo 
in opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem arhivu. Obvezno 
izobraževanje za uslužbence javne uprave, ki delajo z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom, je podrobno predpisano s posebnim pravilnikom. 
3.5.2 Uredba o upravnem poslovanju  
Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, št. 9/18, v nadaljevanju: UUP) s podrejenimi 
predpisi ureja poslovanje z dokumentarnim gradivom in tudi zagotavlja ustrezna pravila 
glede upravljanja z dokumentarnim gradivom. UUP ureja upravno poslovanje organov 
državne uprave, organov samoupravnih lokalnih skupnosti ter drugih pravnih in fizičnih 
oseb, če na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge. UUP (med ostalim) ureja 
upravljanje dokumentarnega gradiva. UUP v 3. členu izenačuje elektronsko in fizično obliko 
dokumentarnega gradiva in v 4. členu predpisuje, da organi med seboj poslujejo v 
elektronski obliki, če ni z uredbo določeno drugače, in s tem tudi neposredno spodbuja 
elektronsko poslovanje in nastanek gradiva v elektronski obliki. 
V UUP je celotno III. poglavje UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA namenjeno 
urejanju upravljanja z dokumentarnim gradivom. Poglavje obsega 50 členov v naslednjih 
podpoglavjih: 
- Splošno: obravnava način dokumentiranja, določi neevidenčno gradivo in definira 
vlogo ter naloge glavne pisarne; 
- Prejemanje pošte: določa postopke prejema in ravnanja s fizično in elektronsko 
pošto; 
- Razvrščanje (klasifikacija): opredeljuje postopek obvezne klasifikacije in obsega 
določila glede postavitve Načrta klasifikacijskih znakov in uskladitve načrta s 
pristojnim arhivom zaradi določitve arhivskega gradiva; 
- Dodeljevanje: obsega določila glede postopka reševanja zadev in načrta signirnih 
znakov, ki so podlaga za dodeljevanje zadev v reševanje; 
- Evidenca dokumentarnega gradiva: določa pomen, način vodenja in uporabe 
evidence dokumentarnega gradiva, ki jo v 48. členu definira kot temeljno evidenco 
o opravljanju del in nalog organa. Evidenca obsega prejete dokumente in 
dokumente, ki nastanejo pri delu organa; 
- Evidentiranje dokumentov, zadev, dokumentnih seznamov in dosjejev: določa 
pravila glede evidentiranja dokumentov, zadev, seznamov in dosjejev, določa 
pripadajoče evidenčne podatke (metapodatke), medsebojne povezave, stanja 
zadev in rokovnike;  
17 
- Priprava dokumentov: določa obvezne sestavine dokumentov (oblikovne), določila 
glede fizičnih žigov in določila glede kopij dokumentov v fizični in elektronski obliki; 
- Odprema dokumentarnega gradiva: obsega pravila glede obveznosti in načina 
odpreme ter upravljanja z vročilnicami in povratnicami; 
- Zbirke in hramba dokumentarnega gradiva: definira zbirke dokumentarnega gradiva 
v javni upravi, pravice dostopa do zbirk, načine hrambe posameznih zbirk, definira 
vrste dokumentarnega gradiva in roke hrambe; 
- Izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva: obsega določbe glede odbiranja 
arhivskega gradiva in predaje v pristojni arhiv ter določbe glede izločanja in uničenja 
gradiva iz zbirk po poteku roka hrambe in določbe glede uničenja gradiva v fizični 
obliki, ki je bilo pretvorjeno v elektronsko obliko. 
Za upravljanje z dokumentarnim gradivom sta pomembni še dve poglavji: 
- VI. URADNE ZGRADBE, PROSTORI IN OPREMA TER ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI, 
konkretno dva člena: 
o člen 110, ki določa pravila glede informacijskega sistema za vodenje 
evidence dokumentarnega gradiva. Postavlja zahteve, ki jih mora 
uporabljeni sistem pokrivati;  
o člen 111, ki postavlja zahtevo glede dostopnosti in neokrnjenosti do tedaj 
shranjenega dokumentarnega gradiva ob uvajanju novih rešitev; 
- VII. NADZOR NAD IZVAJANJEM TE UREDBE: 
o člen 115, ki določa odgovornosti za izvajanje uredbe, in 
o člen 116, ki predpisuje način izvajanja nadzora. 
3.5.3 Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v 
javni upravi  
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi v 1. členu 
določa naslednje: 
- osnove za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva za organe državne 
uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in fizične osebe, kadar 
na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge in 
-  orientacijsko časovno opredelitev rokov hranjenja trajnega dokumentarnega 
gradiva organov, ki se uporabljajo, dokler trajnemu gradivu ne prenehajo vse pravne 
in dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva, ali kadar trajno gradivo nima več 
nikakršnega pravnega in dejanskega učinka. 
3.5.4 Uredba o informacijski varnosti v državni upravi 
Za ustrezno upravljanje in hrambo dokumentarnega gradiva je zelo pomembna 
informacijska varnost. Določbe o informacijski varnosti so pomemben del notranjih pravil. 
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V ETZ 2.1, ki se uporablja za presojo notranjih pravil, je 3. poglavje izključno namenjeno 
informacijski varnosti.  
Za zagotavljanje ustrezne informacijske varnosti sistemov v organih državne uprave je 
ključen akt Uredba o informacijski varnosti v državni upravi, ki določa minimalne skupne 
zahteve glede informacijske varnosti, ki vključujejo enotne okvire upravljanja informacijske 
varnosti in temeljna nadzorstva za zagotavljanje informacijske varnosti v državni upravi (1. 
odstavek, 1. člen uredbe). Uredba izhaja iz Zakona o informacijski varnosti (ZinfV, Uradni 
list RS, št. 30/18), ki skladno s 1. členom ureja področje informacijske varnosti in ukrepe za 
doseganje visoke ravni varnosti omrežij in informacijskih sistemov v Republiki Sloveniji, ki 
so bistvenega pomena za nemoteno delovanje države v vseh varnostnih razmerah ter 
zagotavljajo bistvene storitve za ohranitev ključnih družbenih in gospodarskih dejavnosti v 
Republiki Sloveniji.  
3.6 SLOVENSKA JAVNA ARHIVSKA SLUŽBA 
Slovensko javno arhivsko službo (v nadaljevanju: SJAS) sestavljajo Arhiv Republike Slovenije 
kot osrednji državni arhiv, šest regionalnih arhivov in trije arhivi Katoliške cerkve. Osnovne 
naloge javne arhivske službe so prevzemanje, varovanje, urejanje, popisovanje in 
omogočanje uporabe nacionalne arhivske kulturne dediščine. Arhiv Republike Slovenije 
opravlja naloge državnega arhiva in je organ v sestavi Ministrstva za kulturo. Skrbi za 
enotno strokovno izvajanje javne arhivske dejavnosti.  
Količine arhivskega gradiva, posebej arhivskega gradiva v digitalni obliki, naraščajo, zato ga 
SJAS mora arhivirati v njegovi izvorni obliki, seveda skladno z vsemi postopki arhivske 
stroke. Arhiv Republike Slovenije je skupaj s tujimi strokovnjaki na področju e-arhiviranja 
konec leta 2008 izdelal študijo izvedljivosti dolgoročne hrambe arhivskega e-gradiva. Na 
njeni osnovi pa je bila leta 2010 potrjena strategija razvoja elektronskega arhiva javne 
arhivske službe e-ARH.si. S strategijo je bil oblikovan tudi poslovni model državnega e-
arhiva, ki je predstavljen na sliki 2 (Hajtnik, Mesarič, Domajnko, 2003, str. 496–497). 
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Slika 2: Poslovni model e-ARH.si 
 
Vir: Hajtnik, Mesarič, Domajnko (2003, str. 497) 
»e-ARH.si predstavlja kompleksno okolje, ki je namenjeno e-arhiviranju. Vključuje postopke 
prevzemanja arhivskega gradiva (digitaliziranega in v izvorni digitalni obliki) v pristojne 
javne arhive, njegovo nadaljnjo strokovno obdelavo, dolgoročno ohranjanje v skladu z 
veljavno zakonodajo ter nadaljnjo uporabo« (Arhiv Republike Slovenije, 2019a). 
Organiziran je v skladu s standardom ISO 14721:2003 (OAIS referenčni model) in vključuje 
prevzem elektronskega arhivskega gradiva od ustvarjalcev, dolgoročno ohranjanje po 
načelih varne dolgoročne hrambe, ki jih določa ZVDAGA in zagotavljanje nadaljnje 
dostopnosti do tega gradiva, vključno z možnostjo njegove vnovične uporabe za bodoče 
uporabnike ne glede na njihove zmožnosti. Slednje zahteva sodelovanje med pristojnimi 
arhivi in ustvarjalci elektronskega arhivskega gradiva, kot je to predstavljeno na sliki 3 (Arhiv 
Republike Slovenije, 2019b). 
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Slika 3: Povezava med ustvarjalci, uporabniki in e-arhivom 
 
Vir: Arhiv Republike Slovenije (2019b) 
SIP je sprejemni informacijski paket, ki predstavlja zaokroženo celoto, v kateri ustvarjalec 
arhivu izroči arhivsko gradivo v digitalni obliki v skladu z navodili pristojnega arhiva. S 
programskim orodjem ustvarjalec v dogovoru s pristojnim arhivom zgradi SIP ter preveri 
tehnično in vsebinsko skladnost gradiva glede na dogovor o načinu izročitve med njim in 
pristojnim arhivom. Arhiv ob izročitvi preveri uporabnost gradiva pred nadaljnjo obdelavo, 
tj. izvedbo prenosa v arhivski e-repozitorij. Ustvarjalci lahko s tem orodjem pripravijo in 
arhivu izročijo: 
- nestrukturirane zapise – vsebino ene ali več map v datotečnem sistemu,  
- podatkovne zbirke v obliki relacijskih baz,  
- gradivo iz informacijskih sistemov za upravljanje z dokumenti (ISUD).  
AIS predstavlja Arhivski informacijski sistem, ki omogoča hrambo digitalnega arhivskega 
gradiva v obliki arhivskih informacijskih paketov (AIP). Programska oprema za upravljanje 
e-repozitorija omogoča ohranjanje digitalnega arhivskega gradiva z zagotavljanjem njegove 
celovitosti, dostopnosti, uporabnosti in avtentičnosti. DIP ali dostopni informacijski paket 
je odgovor na uporabnikovo poizvedbo in naročilo v Arhivskem informacijskem sistemu 
(AIS). Sestavljen je iz vsebine enega ali več AIP. Arhiv uporabniku omogoči dostop do DIP s 
pomočjo orodja Pregledovalnik DIP. Uporabnik s pomočjo iskalnika na spletnih straneh SJAS 
poišče arhivsko gradivo, do katerega bi želel dostopati, in poda naročilo za njegovo 
uporabo. Po izvozu gradiva iz e-repozitorija in preverjanju, ali DIP ustreza naročilu in 
dostopnim pravicam uporabnika, je DIP na voljo za uporabo v čitalnici (Arhiv Republike 
Slovenije, 2019b).  
Projekt izgradnje e-ARH.si še poteka. Vlada Republike Slovenije je leta 2016 sprejela 
dokument Strategija in izvedbeni načrt razvoja slovenskega elektronskega arhiva 2016–
2020. Gre za nadaljevanje strategije, ki je bila postavljena že v letu 2010. Strategija in 
izvedbeni načrt temeljita na dosedanjem delu arhivov in predvidevata šest strateških 
prednostnih nalog do leta 2020:  
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- skrb za elektronsko arhivsko gradivo pri ustvarjalcih in prevzem v e-ARH.si,  
- skrb za dolgoročno ohranjanje elektronskega arhivskega gradiva v e-ARH.si,  
- skrb za nadaljnjo uporabo in povečanje dostopnosti elektronskega arhivskega 
gradiva,  
- aktivno sodelovanje z drugimi sorodnimi inštitucijami doma in v tujini,  
- podporo strokovnemu razvoju zaposlenih pri ustvarjalcih elektronskega arhivskega 
gradiva in v arhivih,  
- zagotavljanje kakovosti e-ARH.si v skladu s CAF (Common Assessment Framework) 
in promocijo (Arhiv Republike Slovenije, 2019c). 
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4 POSLOVANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V JAVNI 
UPRAVI 
To poglavje je namenjeno vsebinski predstavitvi poslovanja z dokumentarnim gradivom 
(upravnega poslovanja), saj ima svojo zgodovino in posebnosti, ki ga ločijo od upravljanja v 
organizacijah izven javne uprave, kjer to področje nima zgodovine in tudi ni posebej 
regulirano. 
Organi javne uprave imajo v Sloveniji že vsaj od konca 18. stoletja tradicijo zelo vzornega 
pisarniškega poslovanja. Leta 1962 so praktično že izvajali vsa osnovna načela upravljanja 
gradiva, in sicer zagotavljanje avtentičnosti, verodostojnosti, celovitosti, dostopnosti in 
uporabnosti dokumentov ter ustrezne postopke, kot so sprejem in odprava dokumentov, 
klasificiranje po vsebini, signiranje na podlagi organizacijske strukture in delovnih mest, 
evidentiranje zadev in dokumentov v predpisane evidence, arhiviranje, izločanje in 
uničevanje nepotrebnega dokumentarnega gradiva, potem ko potečejo roki hranjenja, 
odbiranje arhivskega gradiva in izročanje pristojnim arhivom itn., skladno z zahtevami, ki 
jih je sicer standard ISO 15489 prinesel šele leta 2001 (Žumer, 2011, str. 118).    
Poslovanje z dokumentarnim gradivom se je skozi čas spreminjalo. Če je včasih 
prevladovalo navadno, fizično poslovanje, pa v današnjem času, ko so postopki vse bolj 
standardizirani, modernizirani in podprti z informacijsko tehnologijo, sledijo elektronskemu 
poslovanju (brezpapirno poslovanje) oziroma elektronskemu upravljanju gradiva. S tem so 
nastale spremembe v sami hrambi dokumentarnega gradiva, saj se vse bolj uvaja tudi 
elektronska hramba dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, ki nadomešča klasično 
hrambo dokumentarnega gradiva v papirni obliki. 
V javni upravi imamo centralizirano poslovanje z dokumentarnim gradivom, saj potekajo 
posamezni postopki, kot so sprejem pošte in vlog (klasične in elektronske), evidentiranje v 
skupno evidenco, skeniranje, signiranje, klasificiranje in tudi klasično ter elektronsko 
arhiviranje gradiva v digitalni obliki v skupno stalno zbirko organizacije, preko glavne 
pisarne ali tajništva organizacije oziroma skozi računalniške aplikacije. Tak sistem 
upravljanja poslovne dokumentacije spodbuja prehod na elektronsko pisarniško 
poslovanje, elektronsko arhiviranje in računalniško podprt informacijski sistem. Ker tak 
sistem nosi veliko mero tveganja, je potrebno temu področju namenjati posebno 
pozornost, saj lahko hitro pride do neustreznega odnosa vodilnih uslužbencev do tega 
področja. Večji problem pa predstavlja tudi neusposobljen kader za delo z dokumentarnim 
gradivom, zato morajo imeti osebe, ki se ukvarjajo z dokumentarnim in arhivskim gradivom, 
ustrezno znanje in morajo dobro poznati postopke pisarniškega poslovanja, imeti morajo 
določene naloge, pooblastila in odgovornosti za ravnanje v okviru informacijske tehnologije 
(Žumer, 2008, str. 44–45). 
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4.1 OPIS UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
»Delo organov se dokumentira z ustreznim zapisom: dokumentom, zaznamkom ali 
pisarniško odredbo tako, da je mogoče delo pozneje pregledovati, preverjati njegovo 
pravilnost, pravočasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva in ohraniti zapise za 
znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb« (1. odstavek 32. člen UUP). 
Organiziranje upravljanja dokumentarnega gradiva je celovito zastavljen projekt, ki zahteva 
sodelovanje predstavnikov vseh organizacijskih enot, in sicer je treba pregledati trenutno 
stanje v organu, ugotoviti zadovoljive rešitve in pomanjkljivosti, odločiti se, kaj ohraniti in 
kaj ustvariti na novo, celovito zasnovati postopke upravljanja, izdelati vsebinska in tehnična 
orodja za upravljanje, sprejeti interne predpise za izvajanje upravljanja (pravilnike, notranja 
pravila,…) ter izobraževati vse skupine zaposlenih (Mrdavšič, 2013). 
Osnova za upravljanje dokumentarnega gradiva v javni upravi je zagotavljanje opravljanja 
nalog glavne pisarne. V glavni pisarni potekajo naloge upravljanja z dokumentarnim 
gradivom, torej sprejem, evidentiranje, odpremljanje in skrb za njegovo varovanje. 
Zaposleni v glavni pisarni vodijo in skrbijo za pravilno in enotno vodenje, urejanje in 
vzdrževanje evidenc dokumentarnega gradiva ter usklajujejo in nadzirajo ravnanje z 
dokumentarnim gradivom (34. člen, UUP). Dokumentarno gradivo se v javni upravi vodi z 
informacijskim sistemom in informacijsko tehnologijo, sestavljeno iz računalniške strojne 
in programske opreme ter storitev (Žumer, 2008, str. 131). Kot je bilo že predstavljeno v 
predhodnem poglavju, upravljanje z dokumentarnim gradivom v javni upravi temelji na 
določbah Uredbe o upravnem poslovanju. 
4.1.1 Postopki  
Postopki oziroma področja upravljanja z dokumentarnim gradivom obsegajo naslednje 
aktivnosti: 
- sprejem pošte in vlog, ustvarjanje in odprema, 
- evidentiranje, 
- razvrščanje (klasificiranje),  
- dodeljevanje (signiranje),  
- hramba v zbirkah, 
- odbiranje in izročanje arhivskega gradiva ter 
- izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva. 
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Slika 4: Postopki upravljanja gradiva 
 
 
Vir: Mrdavšič (2013, str. 10) 
4.1.2 Zbirke dokumentarnega gradiva 
Dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organov javne uprave,  se v 
osnovi hrani v treh vrstah zbirk dokumentarnega gradiva:  
- zbirki nerešenih zadev, 
- tekoči zbirki in 
- stalni zbirki dokumentarnega gradiva (69. člen UUP). 
Organi javne uprave nerešene zadeve do njihove rešitve hranijo v oddelkih pri javnih 
uslužbencih ali pa v glavni pisarni, ločeno od ostalih zbirk. Te zadeve so v reševanju in jih 
vodimo z informacijskim sistemom ali elektronsko pisarniško evidenco (Žumer, 2008, str. 
210). 
Tekoča zbirka vključuje rešene zadeve tekočega leta in dveh predhodnih let. Pred vložitvijo 
zadeve v tekočo zbirko javni uslužbenec, ki je zadevo reševal, izloči nepotrebno gradivo, kot 
so kopije, dvojniki in multiplikati dokumentov, pomožni obrazci, neizpolnjene tiskovine, 
osnutki dokumentov in podobno. Tistih zadev, ki nimajo označenega načina oziroma roka 
hrambe, ni dovoljeno vložiti v to zbirko. Tekoča zbirka gradiva v fizični obliki se običajno 
hrani v glavni pisarni, pisarniških ali poslovnih prostorih, gradivo v elektronski obliki pa se 
hrani v informacijskem sistemu organa v skladu z evidenco ter z ustrezno strojno in 
programsko opremo (Žumer, 2008, str. 210, 2011). 
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V stalni zbirki se dokumentarno gradivo najkasneje do konca marca naslednjega leta po 
preteku roka dveh let prenese iz tekoče zbirke v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Iz 
vsega dokumentarnega gradiva se pred prenosom odbere gradivo, katerega rok hrambe je 
dve leti, in se ga izloči ter uniči. Vse prenose dokumentarnega gradiva in zaznamke v 
evidenci ter izpise zadev, ki se prenašajo, opravi glavna pisarna. Gradivo se nato hrani v 
stalni zbirki do izteka rokov hrambe ali do izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu. 
Organ mora izdelati načrt razporeditve dokumentarnega gradiva v fizični obliki v stalni 
zbirki oziroma tehnične dokumentacije glede hranjenja dokumentarnega gradiva v 
elektronski obliki, ki se mora dopolnjevati, če se gradivo iz stalne zbirke uniči oziroma 
arhivsko gradivo preda pristojnemu arhivu (Žumer, 2008, str. 210, 211).  
Tekoča in stalna zbirka dokumentarnega gradiva v fizični obliki se hranita v med seboj 
ločenih prostorih, vsaka uporaba tega gradiva v teh zbirkah se ustrezno zabeleži v evidenci. 
Dokumentarno gradivo v fizični in elektronski obliki mora biti v tekoči in stalni zbirki 
dokumentarnega gradiva shranjeno v skladu z evidencami. Pri gradivu v elektronski obliki, 
ki se hrani v informacijskem sistemu organa, pa mora imeti v stalni zbirki načrt razporeditve 
dokumentarnega gradiva v fizični obliki, v elektronski obliki pa mora pripraviti, sprejeti, 
potrditi2 in izvajati notranja pravila za hrambo gradiva v digitalni obliki (Žumer, 2008, str. 
212). 
Slika 5: Zbirke dokumentarnega gradiva 
 
Vir: Mrdavšič (2013, str. 35) 
4.1.3 Vrste dokumentarnega gradiva in roki hrambe 
Uredba o upravnem poslovanju razlikuje glede na roke hrambe tri vrste gradiva. Na podlagi 
te uredbe je Arhiv RS pripravil Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega 
gradiva v javni upravi, ki je osnova in vodilo za pripravo pravilnikov glede rokov hrambe za 
vse organizacije, ki morajo poslovati v skladu s tem pravilnikom. 
Arhivsko gradivo je posebej označeno s črko »A« in se potem, ko je zadeva rešena in do 
predaje v državni arhiv, nahaja v stalni zbirki dokumentarnega gradiva, ločeno od ostalega 
                                                     
2Za državno upravo velja, da notranjih pravil ni treba več potrditi pri Arhivu RS.  
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dokumentarnega gradiva. Odbrano arhivsko gradivo se najkasneje v roku 30 let od 
nastanka izroči pristojnemu arhivu, ta rok pa se lahko v skladu z dogovorom s pristojnim 
arhivom skrajša. Organi izročajo arhivsko gradivo v originalu, urejeno, popisano ter 
tehnično opremljeno. Arhivsko gradivo se določi v skladu s posebnimi arhivskimi predpisi v 
sodelovanju z organom na podlagi klasifikacijskega načrta tega organa. V skladu z 
dogovorom in s strokovnimi navodili pristojnega arhiva se lahko arhivsko gradivo izroči 
pristojnemu arhivu tako v fizični obliki na papirju kot tudi v elektronski obliki. Izvirno 
elektronsko gradivo se izroča v predpisani digitalni obliki na standardiziranih nosilcih in 
formatih zapisa (76. člen UUP).  
Trajno gradivo je dokumentarno gradivo3, ki je bilo prejeto ali pa je nastalo pri delu organa 
in je določeno s predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno 
pomembno za organ in ga je zato treba hraniti trajno oziroma do poteka roka trajne hrambe 
pri organu, kadar nima narave arhivskega gradiva in ga ni treba izročiti pristojnemu arhivu. 
Trajno gradivo, ki ni arhivsko, se trajno hrani, dokler obstaja organ ali njegovi pravni 
nasledniki. Hrani se v stalni zbirki, vendar ločeno od ostalega dokumentarnega gradiva. 
Trajno dokumentarno gradivo se označi s črko »T« ali »T oziroma najmanj xx let« (na primer 
personalne mape: T oziroma najmanj 100 let od rojstva javnega uslužbenca) in se označi v 
klasifikacijskem načrtu pod ustreznimi klasifikacijskimi znaki in v računalniško aplikacijo, s 
katero vodi organ evidenco dokumentarnega gradiva (77. člen UUP). 
Za posamezno dokumentarno gradivo, ki ni arhivsko ali trajno dokumentarno gradivo, se s 
splošnimi predpisi ali z internim navodilom organa določi rok hrambe 2, 5, 10 let ali več. To 
je odvisno od tega, koliko časa je posamezno dokumentarno gradivo pomembno za delo 
organa. Rok hrambe se izračuna tako, da se čas od dneva rešitve zadeve pa do zadnjega 
dne v letu izpusti in rok trajanja začne teči 1. januarja naslednjega leta oziroma na podlagi 
zapisanega roka v evidenci se izračuna najbližje leto, ko je zadevo dovoljeno izločiti iz zbirke 
in jo uničiti (78. člen UUP).  
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi v 19. členu 
določa, da se dokumentarno gradivo v elektronski obliki arhivira na standardizirane 
elektronske nosilce in formate za dolgoročno hrambo pod pogoji, ki jih določajo predpisi in 
notranja pravila za elektronsko hrambo v digitalni obliki, ločeno glede na roke hranjenja 
(posebej elektronsko arhivsko gradivo, trajno dokumentarno gradivo ter ločeno glede na 
roke hrambe 2, 5, 10 let in več). 
                                                     
3To so uradne (javne) evidence, sejno gradivo s potrjenimi zapisniki, gradivo v zvezi s pripravo in 
sprejemanjem predpisov in drugih splošnih aktov, vse tiskane in elektronske publikacije, zbirna statistična 
poročila in rezultati raziskav itn. 
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4.1.4 Izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva  
Iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva se najmanj vsakih pet let izloči ali izbriše gradivo, 
ki mu je potekel rok hrambe (73. člen UUP). Pri tem se v informatizirani evidenci izbriše 
samo vsebina gradiva, ne pa tudi evidenčni podatki. Dokumentarno gradivo, za katero je 
pristojni arhiv določil, da ima lastnosti arhivskega gradiva, se odbere iz stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva in hrani v izvirnikih, dokler se ga v skladu s posebnim predpisi ne 
izroči pristojnemu arhivu (79. člen UUP). 
Dokumentarno gradivo in odbrano dokumentarno gradivo, ki ima lastnost arhivskega 
gradiva, izloči komisija, ki jo imenuje predstojnik. Ta je sestavljena iz javnih uslužbencev iz 
glavne pisarne in strokovnih javnih uslužbencev, ki rešujejo zadeve z vsebinskega področja, 
na katerega se nanaša dokumentarno gradivo. Komisija določi, katero gradivo se izloči iz 
zbirke dokumentarnega gradiva, in o tem sestavi zapisnik, pisno obvesti pristojni arhiv o 
začetku odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva in navede, iz katerih 
letnikov dokumentarnega gradiva bo odbrala gradivo v skladu z navodilom pristojnega 
arhiva. Prav tako skrbi, da se ne izloči dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv 
določil, da ima lastnosti arhivskega gradiva. Izločeno dokumentarno gradivo se po 15 dneh 
od dneva, ko je bil sestavljen zapisnik o izločitvi gradiva, uniči. Komisija iz prejšnjega člena 
poskrbi, da se izločeno dokumentarno gradivo, ki vsebuje zaupne oziroma tajne podatke, 
tako uniči, da ga ni več mogoče prebrati. O oddaji izločenega dokumentarnega gradiva 
oziroma o njegovem uničenju sestavi komisija zapisnik (Žumer, 2008, str. 228–230). 
4.2  SKUPNE TEHNOLOŠKE OSNOVE NA PODROČJU INFORMATIKE  
Javna uprava, skladno s svojimi usmeritvami, v okviru Strategije razvoja javne uprave 2015–
2020 stremi k čim večji uporabi skupne informacijsko-komunikacijske infrastrukture in k 
skupnemu razvoju vseh organov javne uprave. V okviru Ministrstva za javno upravo (MJU) 
je umeščen Direktorat za informatiko, ki ima na uradnih straneh objavljene alineje o svojem 
poslanstvu. Izpostavila sem le najpomembnejše alineje za obseg te naloge, sicer jih je več. 
»Ministrstvo za javno upravo zagotavlja delovanje centralnega informacijsko- 
komunikacijskega sistema v najširšem pomenu, kar pomeni, da: 
- upravlja informacijsko-komunikacijsko infrastrukturo državne uprave; 
- skrbi za enotni razvoj skupnih informacijskih rešitev v državni upravi ter njihovo 
tehnološko, procesno in organizacijsko skladnost s centralnim informacijsko- 
komunikacijskim sistemom; 
- skrbi za izvajanje enotne informacijske varnostne politike ter izvaja druge aktivnosti, 
povezane z informacijsko varnostjo; 
- načrtuje in usklajuje projekte na področju IT v državni upravi; 
- spremlja svetovni razvoj IKT ter pripravlja usmeritve in standarde v državni upravi; 
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- skrbi za razvoj, nemoteno delovanje in vzdrževanje aplikativnih sistemov državnih 
organov na informacijsko-komunikacijski infrastrukturi ministrstva; 
- načrtuje in vzdržuje elektronski dokumentni sistem« (MJU, 2019b). 
 
Upravno poslovanje v javni upravi v glavnem temelji na aplikaciji SPIS, ki je sicer dolga leta 
ustrezno podpirala poslovanje. Vendar je zasnova aplikacije po toliko letih postala 
tehnološko zastarela. Temelji na strežniku Lotus Domino, ki ga proizvajalec opušča. Nima 
namreč vseh zaželenih funkcionalnosti, obstajajo t. i. performančni problemi pri večjih 
sistemih, niso omogočene vse povezave, vzdrževanje je drago, obstaja velika odvisnost od 
proizvajalca. 
V letu 2015 se je začel projekt uvedbe novega sistema za podporo upravnemu poslovanju, 
ki je namenjen državni upravi in se imenuje KRPAN. Ta ima naslednje cilje: »Cilj projekta je 
uvesti v javno upravo enotno, tehnološko prenovljeno, potrebam javnih uslužbencev 
prilagodljivo, enostavno nadgradljivo in napredno informacijsko rešitev za podporo 
upravljanju z dokumentarnim gradivom, nameščeno na centralno informacijsko 
infrastrukturo Ministrstva za javno upravo kot centralno spletno informacijsko rešitev. 
Informacijska rešitev bo omogočala večnaročniško gostovanje znotraj ene namestitve 
sistema. Zagotavljala bo varen zajem in upravljanje izvirnega ter zajetega dokumentarnega 
gradiva v digitalni obliki od zajema, upravljanja dokumenta, indeksiranja, dostopa do 
dokumenta, dostopa do podatkov na dokumentu, iskanja dokumenta do izločanja, 
odbiranja in arhiviranja evidenčnega gradiva. Podpirala bo evidentiranje in vodenje 
splošnih ter upravnih zadev in dokumentnih seznamov, podporo delu z vladnimi gradivi, 
podporo delu z e-računi in ostalimi finančno-računovodskimi dokumenti ter potnimi nalogi. 
Kot temeljno evidenco dokumentarnega gradiva jo bodo uporabljali vsi organi državne 
uprave – od vlade, ministrstev, organov v sestavi ministrstev, vladnih služb in upravnih enot 
do drugih državnih organov. Redno/dnevno bodo rešitev uporabljali vsi zaposleni javni 
uslužbenci v državni upravi (ciljno število uporabnikov je 15.000)« (MJU, 2019a). V letu 
2019 se pričakuje uvedba v prvih organih javne uprave. 
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Slika 6: Časovnica izvedbe KRPANA 
 
Vir: MJU (2019c) 
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5 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA UVHVVR 
Vpeljavo sistema elektronske hrambe bom predstavila na primeru organa javne uprave: 
Uprave za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin (UVHVVR). V predhodnih poglavjih 
sem poiskala svetovne standarde področja upravljanja z dokumentarnim gradivom, 
preverila zakonodajo ter zahteve za elektronsko hrambo v Sloveniji in posebej v javni 
upravi. Predstavila sem tudi skupne osnove, ki jih za celotno javno upravo predpisuje in 
nudi MJU na tem področju. 
V tem poglavju bom predstavila trenutno stanje upravljanja z dokumentarnim gradivom na 
UVHVVR ter opažanja in neskladja, ki jih bo treba odpraviti pred uvedbo zakonsko 
skladnega sistema za elektronsko hrambo. Podatke in ugotovitve sem pridobila na tri 
načine: 
1. iz lastnih izkušenj in opažanj pri svojem delu v omenjenem organu javne uprave, saj 
sem delala dve leti v glavni pisarni kot referentka;  
2. s pregledom internih aktov in drugih dokumentov, ki so na voljo uslužbencem 
organa;  
3. z intervjuji z zaposlenimi, ki delajo na področjih, pomembnih za upravljanje z 
dokumentarnim in arhivskim gradivom. 
Intervjuje sem opravila z zaposlenimi v vhodnih pisarnah, in sicer s prejšnjo vodjo glavne 
pisarne na glavnem uradu, ki trenutno dela v vhodni pisarni na enem izmed območnih 
uradov, z osebami, ki opravljajo dela glavne pisarne na glavnem uradu in na območnih 
uradih, prav tako sem opravila intervju z informatiki, ki skrbijo za obstoječe sisteme za 
upravljanje z dokumentarnim gradivom, ter z vodjo projekta novega informacijskega 
sistema za upravljanje z dokumentarnim gradivom KRPAN. V prilogi sta dva vprašalnika, ki 
sta bila osnova za izvajanje intervjujev. Prvi je za zaposlene, ki delajo v glavni pisarni, drugi 
pa za informatike, ki upravljajo obstoječe podporne sisteme. 
5.1 PREDSTAVITEV UVHVVR 
Uprava RS za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin je organ v sestavi Ministrstva za 
kmetijstvo, gozdarstvo in prehrano in tako spada v sistem državne uprave, ki jo ureja Zakon 
o državni upravi4 (v nadaljnjem besedilu: ZDU). ZDU določa, da naloge državne uprave 
opravljajo ministrstva, organi v njihovi sestavi in upravne enote. Organ v sestavi ministrstva 
se ustanovi za opravljanje specializiranih strokovnih nalog, izvršilnih in razvojnih upravnih 
                                                     
4Zakon o državni upravi (Uradni list RS, št. 113/05 – uradno prečiščeno besedilo, 89/07 – Odl. US, 126/07 – 
ZUP-E, 48/09, 8/10 - ZUP-G, 8/12 - ZVRS-F, 21/12, 47/13, 12/14, 90/14 in 5/16) 
31 
nalog, nalog inšpekcijskega in drugega nadzora ter nalog na področju javnih služb, če se s 
tem zagotovi večja učinkovitost in kakovost pri opravljanju nalog oziroma če je zaradi 
narave nalog ali delovnega področja treba zagotoviti večjo stopnjo strokovne samostojnosti 
pri opravljanju nalog.5 
Uredba o organih v sestavi ministrstva v 10. členu umešča UVHVVR v okvir Ministrstva za 
kmetijstvo, gozdarstvo in prehrano. Strokovna področja upravne in nadzorne pristojnosti 
UVHVVR med drugim obsegajo varnost in kakovost živil živalskega ter rastlinskega izvora, 
zdravje in dobrobit živali, živalsko krmo, zdravje rastlin, semenski material in 
fitofarmacevtska sredstva, razen upravnih nalog na področju zaščite kmetijskih pridelkov in 
živil.  
UVHVVR je bila ustanovljena 1. januarja 2013 na podlagi Uredbe o organih v sestavi 
ministrstev, ki je sledila Zakonu o spremembah in dopolnitvah določenih zakonov na 
področju varne hrane, veterinarstva in varstva rastlin. Združila je Veterinarsko upravo RS, 
Fitosanitarno upravo RS, Direktorat za varno hrano in del Inšpektorata za kmetijstvo, 
gozdarstvo in prehrano v enotno institucijo s statusno obliko »organa v sestavi« v okviru 
Ministrstva za kmetijstvo, gozdarstvo in prehrano. Namen ustanovitve sta bila 
racionalizacija in učinkovitost upravljanja s tveganji na vseh področjih pristojnosti UVHVVR, 
s ciljem zagotavljanja varnosti celotne prehranske verige (od vil do vilic).  
Zgodovina oziroma združitev ima vpliv na hrambo dokumentarnega gradiva, ker je treba 
ustrezno poskrbeti tudi za dokumentarno gradivo predhodnih organov, posebej za arhivsko 
gradivo, trajno gradivo in gradivo z daljšim rokom hrambe. 
Splošna organiziranost organa, področja dela in naloge posameznih organizacijskih enot, 
način vodenja, način dela in sistemizacija so opredeljeni v internem dokumentu – Aktu o 
notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest UVHVVR (datum zadnje spremembe 15. 
10. 2018). 
V sklopu UVHVVR delujejo naslednje organizacijske enote: 
- Sektor za živila, krmo in zdravila, 
- Sektor za zdravje in dobrobit živali, 
- Sektor za fitofarmacevtska sredstva, 
- Sektor za zdravje rastlin in rastlinski semenski material, 
- Sektor za identifikacijo in registracijo ter informacijske zadeve, 
- Sektor za mednarodne zadeve, 
                                                     
514. člen ZDU 
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- Inšpekcija za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin, ki ima v svoji sestavi še 
12 notranjih organizacijskih enot, 10 območnih uradov in 2 izpostavi,  
- Urad za notranjo presojo, 
- Služba za splošne zadeve in 
- Služba za odnose z javnostmi. 
 
 
Slika 7: Organigram UVHVVR 
 
Vir: UVHVVR (2018) 
Podrobni cilji, operativne naloge, število uslužbencev za izvedbo nalog, sodelovanje z 
drugimi organi in institucijami so opredeljeni v t. i. Programu dela UVHVVR za posamezno 
leto. To je dokument, ki ga pripravi direktor organa, potrdi pa minister za kmetijstvo, 
gozdarstvo in prehrano. 
Pri upravljanju z dokumentarnim gradivom imajo pomembnejšo vlogo naslednje 
organizacijske enote: 
- Sektor za identifikacijo in registracijo ter informacijske zadeve, v okviru katerega sta 
organizirani informacijska podpora in skrb za varovanje informacij; 
- Služba za splošne zadeve, ki skrbi za izvajanje nalog glede upravljanja z 
dokumentarnim in arhivskim gradivom (naloge glavne pisarne) in 
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- posredno tudi Inšpekcija za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin, saj na 
njenih dislociranih enotah izvajajo naloge upravljanja z dokumentarnim gradivom 
za območje, ki ga pokrivajo.  
5.2 OPRAVLJANJE NALOG GLAVNE PISARNE 
V skladu z Aktom o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v UVHVVR so v okviru 
Službe za splošne zadeve opredeljene naslednje naloge, ki jih lahko v skladu z UUP uvrstimo 
med naloge glavne pisarne: 
- izvajanje, sodelovanje in strokovni nadzor nad izvajanjem uredbe, ki ureja področje 
upravnega poslovanja pri sprejemanju, odpiranju, evidentiranju, signiranju, 
odpremi ter arhiviranju dokumentarnega gradiva;  
- strokovna pomoč javnim uslužbencem kakor tudi notranjih organizacijskih enot pri 
oblikovanju lastnih in izhodnih dokumentov, kakor tudi pri izvajanju postopka 
zaključevanja zadev in njihov prenos v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva 
Uprave; 
- izvajanje evidentiranja in signiranja e-pošte, ki prispe na uradni elektronski naslov 
Uprave; 
- izvajanje in nadzor razporejanja dokumentarnega gradiva in ostale pošte;  
- izvajanje, organiziranje in nadzor odpreme dokumentarnega gradiva; 
- izvajanje, nadzor in organizacija prenosa dokumentarnega gradiva v stalne zbirke.  
V skladu s Programom dela UVHVVR za leto 2018 delo opravljata dve zaposleni. Obe imata 
opravljen preizkus strokovne usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom. Delata 
po navodilu vodje službe, ki konkretne naloge razdeljuje glede na zahtevnost in 
usposobljenost. 
Na vsakem območnem uradu in mejni postaji je dodatno ena oseba, ki dela z 
dokumentarnim gradivom in za katero mora biti v primeru odsotnosti urejeno 
nadomeščanje. Tako še dvanajst dodatno zaposlenih opravlja naloge glavne pisarne, 
vendar v omejenem obsegu. Te naloge so le del njihovih zadolžitev. Te osebe nimajo 
opravljenega preizkusa strokovne usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom. 
Organ predvideva, da bo poslal na usposabljanja in preizkus usposobljenosti tudi te osebe. 
Delajo po navodilih nadrejenih svojih organizacijskih enot oziroma oseb, ki imajo opravljen 
preizkus. 
Dodeljevanje, usklajevanje in nadzor nad opravljenim delom se opravlja v skladu z  Aktom 
o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest UVHVVR, enako kot za vsa ostala dela. 
Za dela glavne pisarne na sedežu enote je odgovorna vodja Službe za splošne zadeve, za 
delo v OU vodje OU, krovno odgovornost pa nosi direktor Uprave. 
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5.3 INFORMACIJSKA PODPORA  
V okviru Sektorja za identifikacijo in registracijo ter informacijske sisteme je zaposlenih 
dvanajst javnih uslužbencev. Devet zaposlenih dela na vsebinskem področju identifikacije 
in registracije živali, trije pa na področju informatike. Njihove naloge so:  
- upravljanje in vzdrževanje informacijske infrastrukture za delovanje informacijskega 
sistema UVHVVR, 
- upravljanje in vodenje podatkovnih zbirk z delovnega področja UVHVVR, 
- razvoj in vzdrževanje programske opreme za podporo izvajanja delovnih nalog z 
delovnega področja UVHVVR in 
- vzdrževanje informacijske varnostne politike UVHVVR. 
V okviru reorganizacije informatike javne uprave s 1. 1. 2017 naloge, ki se nanašajo na 
upravljanje informacijske infrastrukture, postopoma prehajajo na MJU. V avgustu 2016 je 
bil podpisan sporazum med MJU in UVHVVR, po katerem se je na MJU prenesel tudi znaten 
del sredstev za vzdrževanje, MJU prevzame odgovornost za vzdrževanje komunikacijske 
opreme, strežniške opreme, namizne in druge periferne opreme ter licenčne programske 
opreme. Na MJU sta prešla tudi dva delavca. V letu 2017 MJU nalog še ni prevzel, delo je 
potekalo enako kot prej. 
MJU je v letu 2016 vzpostavilo državni računalniški oblak, na katerega naj bi se postopoma 
selile rešitve iz lokalnih strežniških sistemov. V letih 2018 in 2019 programske rešitve 
UVHVVR še vedno tečejo na obstoječi lokalni strežniški opremi. Zaradi načrtovanega 
prenosa aplikacij na MJU se ne vlaga več dovolj sredstev v vzdrževanje, kar predstavlja 
veliko tveganje za možnost okvar.  
Zaradi pomanjkanja IT kadrov se naloge izvajajo po prioritetah, kar povečuje tveganja 
nedelovanja oziroma neustreznega delovanja sistemov in tudi napak zaradi 
preobremenjenosti.  
Aplikacije, ki tečejo na strežnikih v UVHVVR, nimajo rezervne lokacije za delovanje v 
primeru težav. Za sisteme se redno izdelujejo varnostne kopije, ki pa se ravno tako hranijo 
le na primarni lokaciji. V primeru nesreče večjih razsežnosti na lokaciji računalniškega 
centra UVHVVR bi bili podatki lahko izgubljeni. Dostop do notranjega omrežja UVHVVR je 
sicer zaščiten s požarno pregrado, ki jo upravlja MJU. 
5.3.1 Upravljanje s splošnim gradivom 
Osnovni aplikacijski sistem za evidentiranje zadev in dokumentov, v katerem se obdeluje 
splošno gradivo v skladu z UUP, je SPIS4. To je sistem, ki se sicer še vedno široko uporablja 
v javni upravi, vendar ga bodo zaradi tehnološke zastarelosti in dragega vzdrževanja v bližnji 
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prihodnosti zamenjali. Sistem je nameščen lokalno na UVHVVR. Kot vhodno- izhodno pošto 
uporablja sistem Lotus Notes, elektronski dokumenti pa se shranjujejo v dokumentacijsko 
bazo IMIS. Za delovanje aplikacije skrbijo lokalni informatiki, vsebinsko podporo pa nudi 
uporabniški skrbnik v okviru glavne pisarne z zunanjimi dobavitelji. 
Slika 8: SPIS4 
 
Vir: UVHVVR (2018) 
5.3.2 Upravljanje s specifičnim gradivom 
Specifično gradivo, ki ima svoja pravila glede upravljanja, se na UVHVVR vodi v dveh večjih 
sistemih. Za vodenje računov UVHVVR uporablja skupni sistem Uprave za javna plačila 
MFERAC, ki upravlja z računi v elektronski obliki. E-računi se s portala UJP prenašajo v 
sistem SPIS4. 
Skoraj vse ostalo specifično gradivo UVHVVR se vodi in hrani v aplikaciji ISI.  Aplikacija ISI je 
povezana z zunanjimi registri, ki so pomembni za delovanje organa, medtem ko SPIS4, kot 
splošni sistem, teh povezav nima. Aplikacija je nameščena na strežnikih UVHVVR. Tudi za 
to aplikacijo velja, da je tehnološko zastarela in da glede vzdrževanja obstaja velika 
odvisnost od zunanjega dobavitelja. Dokumenti so shranjeni v bazi IMIS. Sistem ISI je 
povezan s SPIS4 tako, da zagotavlja enotno številčenje zadev na ravni organa. Vzpostavljena 
je bila tudi povezava za prenos rešenih zadev iz sistema ISI v SPIS4, ki pa se je zaradi 
nerazrešenih tehnoloških težav ne uporablja več. Ostalo specifično gradivo, ki se ne vodi v 
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navedenih sistemih, ni bistveno za rezultate te naloge in se vodi v okviru manjših 
elektronskih ali ročnih evidenc. 
Slika 9: Aplikacija ISI 
 
Vir: UVHVVR (2018) 
5.4 INTERNI AKTI GLEDE UPRAVLJANJA Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM 
UVHVVR je del državne uprave, pri kateri je upravljanje z dokumentarnim gradivom 
podrobno urejeno z UUP. Interni akti na področju hrambe dokumentarnega gradiva tako 
temeljijo predvsem na določbah UUP, in sicer ob upoštevanju zakona ZVDAGA in 
podrejenih predpisov obeh. 
Osrednja interna akta na področju upravljanja z dokumentarnim gradivom sta: 
- Obvezno navodilo za upravljanje z dokumentarnim gradivom na UVHVVR in 
- Dopolnitev pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega gradiva za UVHVVR. 
5.4.1 Obvezno navodilo za upravljanje z dokumentarnim gradivom na 
UVHVVR 
Navodilo podrobno ureja upravljanje z dokumentarnim gradivom na UVHVVR. V 1. poglavju 
določa, kaj obsega upravljanje z dokumentarnim gradivom, določa organiziranost dela 
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glavne pisarne in opredeli naloge, ki spadajo med dela GP. V tem poglavju tudi določa 
podporni sistem SPIS4 kot elektronsko evidenco, ki jo uporablja UVHVVR. V 2. in 3. poglavju 
podaja pravila glede prevzema in prenosa pošte v fizični obliki ter prejema in pregleda pošte 
posebej v  fizični in posebej v elektronski obliki. V okviru 4. poglavja, ki govori o 
evidentiranju zadev in dokumentov, določi zbirke dokumentarnega gradiva, ki se vodijo na 
UVHVVR, in določi tudi pravice vpogledov v stare zbirke dokumentarnega gradiva iz naslova 
združitve organov. Navodilo opredeli tudi klasifikacijski načrt in signirni načrt kot zbirki, ki 
sta dostopni vsem zaposlenim. V tem poglavju tudi določi seznam specifičnega gradiva 
UVHVVR, ki ga ni treba evidentirati v SPIS4, saj je evidentirano v posebej za to prirejenih 
aplikacijah (ISI). Nadalje podaja pravila za evidentiranje vhodnih dokumentov posebej v 
fizični in posebej v elektronski obliki ter določa način evidentiranja lastnih in izhodnih 
dokumentov. Poglavji 5. in 6. sta namenjeni pravilom glede oblikovanja in podpisovanja 
dokumentov. V 7. poglavju je predpisan postopek reševanja zadev in določanje ustreznih 
statusov zadevam. 8. poglavje je namenjeno pravilom glede odpreme in prenosa pošte. 9. 
poglavje, ki ureja hrambo dokumentarnega gradiva, vsebuje določbe o hrambi arhivskega 
gradiva in specifičnega gradiva ter o zbirkah podatkov, ki se vodijo v samostojnih registrih 
in tudi predstavljajo arhivsko gradivo. Zadnja oziroma veljavna izdaja  v času pisanja 
diplomske naloge je iz 24. 11. 2017. 
5.4.2 Dopolnitev pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega 
gradiva iz dokumentarnega gradiva za UVHVVR 
Pri odbiranju arhivskega gradiva se mora UVHVVR ravnati po pisnem strokovnem navodilu 
in dodatnih strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega 
gradiva, po pravilih arhivske stroke in predpisih, ki urejajo varstvo dokumentarnega in 
arhivskega gradiva. 
Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva za 
UVHVVR je bilo izdano na podlagi ZVDAGA ter podrejene Uredbe. Pripravljeno je na podlagi 
načel in meril za vrednotenje dokumentarnega gradiva in temelji na načinu razvrščanja 
gradiva, predpisanem za javno upravno.  
Osnova za izdelavo je bil potrjen klasifikacijski načrt UVHVVR. Posebej  je opredeljeno tudi 
arhivsko gradivo, ki se ne evidentira na podlagi klasifikacijskega načrta, ter uradne evidence 
in registri.  
Arhiv RS je pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega 
gradiva uskladil s pokrajinskimi in zgodovinskimi arhivi, saj ima UVHVVR svoje enote v 
različnih delih Slovenije. 
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V uvodu navodilo opredeljuje podlage za navodilo. V drugem poglavju so navedene 
dolžnosti UVHVVR glede seznanitve državnega arhiva z organizacijo hrambe in 
usposobljenostjo osebja, sledijo določbe glede odbiranja, izročanja, popisa in tehnične 
opremljenosti arhivskega gradiva, nastalih stroškov pri tem ter dolžnosti v primeru 
statusnih sprememb. Sledijo še določbe glede gradiva v elektronski obliki in pristojnosti 
posameznih arhivov ter dopolnitve zaradi združitev predhodnikov v UVHVVR. 
Osrednji del navodila predstavlja klasifikacijski načrt z roki hrambe. Sledita pa še arhivsko 
gradivo, ki morda ni v celoti zajeto v načrtu klasifikacijskih znakov, ter seznam uradnih 
registrov in evidenc. Veljavno navodilo v času pisanja diplomske naloge je bilo izdano 19. 
12. 2013. 
5.4.3 Navodila za delo  
Med notranje akte lahko za namen ustreznega dela štejemo tudi navodili za delo za oba 
podporna sistema: Navodila za delo za SPIS4 in Navodilo za ISI.  
5.5 ZBIRKE DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Dokumenti prihajajo na UVHHVR in v njem nastajajo v papirni ter v elektronski obliki, 
evidence dokumentov pa so elektronske. Na UVHVVR se vodijo naslednje zbirke 
dokumentarnega gradiva: 
- Aktivna zbirka dokumentarnega gradiva (se vodi v sistemih SPIS4 in ISI6), 
- Osebne mape  (se vodijo v SPIS4), 
- Računi (se vodijo SPIS4), 
- V/I modul arhiv (seznam dokumentov, ki so bili prejeti ali odpremljeni v organu, vodi 
se v SPIS4), 
- Tekoča zbirka (zaprte zadeve, mlajše od dveh let, vodijo se v SPIS4, tudi specifično 
gradivo), 
- Stalna zbirka (zaprte zadeve, starejše od dveh let, vodijo se v SPIS4). 
Poleg teh zbirk se v SPIS4 hranijo še prenesene stare zbirke pred združitvijo organov: 
- V/I modul VURS, 
- Splošne zadeve VURS, 
- Osebne mape VURS, 
- Računi VURS, 
- Tekoča zbirka VURS, 
                                                     
6 Aktivna zbirka v ISI je sestavljena iz nerešenih in rešenih zadev. Rešene zadeve so kandidati za prenos v 
stalno zbirko v sistemu SPIS4, vendar se prenos zaradi nerešenih tehničnih težav pri prenosu trenutno ne 
izvaja. 
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- Stalna zbirka VURS, 
- SIR na VURS, 
- DVH na VURS, 
- Aktivna zbirka FURS in 
- Tekoča zbirka FURS. 
Gradivo VURS je evidentirano v SPIS4 od leta 2007. V papirni obliki se hrani v  prostorih 
glavne pisarne, enako kot izvorno gradivo UVHVVR. 
5.6 ZAJEM, HRAMBA, IZLOČANJE IN PREDAJA V DRŽAVNI ARHIV 
Če je dokument prejet ali je nastal v papirni obliki, se za namen lažje uporabe digitalizira 
(skenira), uporablja in hrani pa se nato v elektronski obliki zaradi lažje uporabe in še vedno 
tudi v papirni, ker ni zagotovljena zanesljiva pretvorba v obliko za dolgoročno hrambo in 
sama hramba v elektronski obliki v skladu z določbami ZVDAGA (9. do 15. člen). Dokumenti, 
ki so izvorno elektronski, se hranijo v elektronski obliki. Nekateri uslužbenci jih še vedno 
tiskajo in shranjujejo tudi v papirni obliki, kar sicer ni v skladu s postavljenimi pravili.  
Zaključene zadeve se hranijo v papirni obliki v pisarnah, kjer se opravljajo dela GP – na 
sedežu in v območnih enotah. Omare so polne tako na sedežu UVHVVR kot v OE.  Arhivsko 
gradivo se hrani skupaj z ostalim gradivom, ker še ni bilo izvedeno izločanje. Organ je še 
relativno mlad in še ni predajal gradiva pristojnemu arhivu. Najstarejše gradivo je staro 12 
let. Predaja je obvezna 30 let po nastanku.  
5.7 NADZOR NAD IZVAJANJEM 
Nadzor nad izvajanjem upravljanja z dokumentarnim gradivom, skladno s 116. členom UUP, 
izvaja upravna inšpekcija pri ministrstvu, pristojnem za javno upravo. Od leta 2013, ko 
obstaja UVHVVR, inšpekcije še ni bilo. 
Sicer je za izvajanje upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki ga ureja UUP, odgovoren 
predstojnik organa (115. člen UUP). Nadzor nad opravljenim delom se opravlja v skladu z  
Aktom o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest UVHVVR, enako kot za vsa ostala 
dela. Nadzor nad operativnim delom opravljajo nadrejeni vodje, če se delo nanaša na več 
organizacijskih enot, pa direktor organa. 
Zaposleni v UVHVVR so izpostavili še naslednje splošne težave, ki niso vezane na 
tehnologijo in pravila, ampak na neizvajanje postavljenih postopkov oziroma neustrezno 
kontrolo na tem področju. To so predvsem naslednje: 
- zaposleni ne rešujejo zadev oziroma jih ne zaključujejo v rokih tako, da ostanejo v 
SPIS-u odprte, čeprav so dejansko že zaključene zadeve (npr. izdana odločba,…) 
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- pri odhodu zaposlenih se ne zahteva vedno ustreznega zaključevanja in ustrezne 
predaje nezaključenih zadev; 
- nepravilno razvrščanje dokumentov znotraj zadev; 
- nepotrebno tiskanje zadev, ki so prejete ali nastanejo izvorno elektronsko; 
- neizvajanje postopkov prenosa v trajno zbirko in 
- neizvajanje rednega izločanja gradiva. 
Za neizvajanje ali neustrezno izvajanje postopkov so izpostavljeni predvsem naslednji 
vzroki: 
- zapleteni postopki, 
- premalo kadra in 
- druge prioritete.  
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6 ANALIZA STANJA IN PREDLOGI  
V predhodnem poglavju sem predstavila obstoječe stanje na UVHVVR po sklopih, ki so 
pomembni za upravljanje z dokumentarnim gradivom. V tem poglavju pa bom strnila 
ugotovitve in pripravila analizo ter predloge za nadaljnje delo. 
6.1 UGOTOVITVE IZ POPISA STANJA NA UVHVVR 
Ugotovitve so strnjene po enakih sklopih, kot je bilo predstavljeno obstoječe stanje. 
6.1.1 Opravljanje nalog glavne pisarne 
Glavna pisarna ni organizirana kot posebna enota. Zaposleni, ki delajo v glavni pisarni, 
spadajo pod različne vodje. Koordinacija poteka prek direktorja urada, zato je oteženo 
izvajanje nadzora nad ustreznim in enotnim izvajanjem postopkov, ki sodijo med dela 
glavne pisarne. Zaposleni v izpostavah glavne pisarne nima opravljenega obveznega 
izobraževanja za upravljanje z dokumentarnim gradivom.  
6.1.2 Informacijska podpora 
Informacijska podpora na splošno in posebej za upravljanje z dokumentarnim gradivom je 
v prehajanju pod nadzor MJU. Prehod poteka počasneje od dogovorjenega. Sistemi za 
upravljanje z dokumentarnim gradivom so še vedno v upravljanju informatikov na UVHVVR. 
Informatikov je za opravljanje obstoječih nalog premalo, vendar se tudi zaradi načrta 
prenosa sistemov na MJU ne zaposluje novih. 
Za podporo se uporabljata dva sistema, ki sta slabo povezana. Zagotovljen je enoten sistem 
številčenja zadev. Ker sistem za upravljanje s specifičnim gradivom ISI nima podprtega 
celotnega upravljanja z dokumentarnim gradivom, je predviden prenos zaprtih zadev v 
stalno zbirko sistema SPIS4, ki pa ni ustrezno izveden in se ga zato ne uporablja. 
Del gradiva je že izvorno v elektronski obliki, podporni sistemi pa ne ustrezajo zakonskim 
zahtevam glede upravljanja gradiva le v elektronski obliki. To se nanaša predvsem na 
varnost, saj: 
- uporabljena programska in strojna oprema nista certificirani; 
- sistemi nimajo rezervne lokacija za delovanje; 
- nimajo varnostne hrambe na dveh lokacijah. 
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6.1.3 Interni akti na področju upravljanja z dokumentarnim gradivom 
Nekateri interni akti niso več skladni z dejanskim stanjem. Obvezno navodilo za upravljanje 
z dokumentarnim gradivom na UVHVVR ni usklajeno z zadnjo izdajo ZUP-a, tudi ne z zadnjo 
novelacijo UVDAG. Opisi organizacije dela glavne pisarne niso več aktualni, prav tako ni več 
aktualen opis povezave podpornih sistemov ISI in SPS4 (rešene zadeve se iz ISI ne prenašajo 
v SPIS4). 
Dopolnitev pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega gradiva za UVHVVR je iz leta 2013. Po tem letu sta bili sprejeti novi izdaji 
ZVDAGA in UVDAG. To pomeni, da bi bilo treba vsaj uskladiti zakonske podlage. 
6.1.4 Zbirke dokumentarnega gradiva  
Zaradi združitve predhodnih organov se v sistemu SPIS4 in v papirni obliki UVHVVR hrani 
tudi več starih zbirk dokumentarnega gradiva. Aktivna zbirka je v dveh podpornih sistemih 
SPIS4 in ISI, ostale so le v sistemu SPIS4. Zaradi neustrezne tehnološke rešitve tudi zaprte 
zadeve v ISI ostajajo v aktivni zbirki. 
6.1.5 Zajem, hramba, izločanje in predaja v državni arhiv 
Papirno gradivo se na zajemu digitalizira. Vse gradivo se hrani elektronsko, v papirni obliki 
pa le tisti dokumenti, ki so bili prejeti ali so izvorno nastali na papirju. Zadeve in dosjeji so 
tako vsebinsko popolni le v elektronski obliki, ker v papirni obliki manjkajo elektronski 
dokumenti. 
Zmanjkuje prostora za hrambo papirnega gradiva tako na sedežu organa kot na območnih 
uradih. Izločanje gradiva se ne izvaja. Predaja arhivskega gradiva pristojnemu arhivu še ni 
zahtevana. 
6.1.6 Nadzor nad izvajanjem del glavne pisarne 
Nadzor nad izvajanjem je ohlapen. Ker dela glavne pisarne spadajo pod več organizacijskih 
enot, je nadzor otežen. Nadzor se vrši na enak način kot na drugih področjih, ob čemer 
upravljanje z dokumentarnim gradivom nima dovolj visoke prioritete.  
6.2 POSTAVLJENE USMERITVE ZA ORGANE DRŽAVNE UPRAVE 
Dejstvo je, da je razvoj elektronskega upravljanja na UVHVVR del skupne strategije razvoja 
javne uprave za obdobje 2015–2020, konkretno projekta Prenova informacijskega sistema 
za podporo upravnemu poslovanju (KRPAN). Na podlagi informacij vodje projekta bo 
UVHVVR prišla na vrsto za uvedbo najprej v letu 2020. Natančen vrstni red uvajanja 
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posameznih organov za leto 2020 še ni postavljen. Uvajanje se bo izvajalo po enakih korakih 
za vsak organ, ki bodo obsegali zagonske aktivnosti, popis in analizo trenutnega stanja v 
organu in vzpostavitev delovnega okolja uporabnikov organa. 
6.3 SWOT ANALIZA MOŽNOSTI 
Gradivo nastaja in bo do nadaljnjega še vedno nastajalo tako v fizični kot v elektronski obliki. 
Sistem mora biti takšen, da ustrezno obravnava oboje. Postavljene usmeritve so jasne, do 
uvedbe rešitve KRPAN se bo upravljanje z dokumentarnim gradivom izvajalo v okviru 
obstoječega sistema. V nadaljevanju sem predstavila SWOT analizo obstoječega sistema in 
uvedbe bodočega sistema. 
Tabela 1: Obstoječi sistem – SPIS in ISI v lastnem upravljanju 
Prednosti Slabosti 
 Sistem poznan. 
 V sistemu ISI so povezani vsi potrebni 
zunanji šifranti za ustrezno obravnavo 
specifičnega gradiva UVHVVR. 
 Zajem je elektronski, izvaja se tudi 
digitalizacija za gradivo v papirni obliki. 
 Dva sistema; v primeru okvar na enem 
drugi deluje (če ni okvara na skupni 
infrastrukturi). 
 
 Dva sistema za upravljanje z 
dokumentarnim gradivom, osebje mora 
poznati oba in pravila, kaj gre v posamezni 
sistem, enako velja za iskanje gradiva. 
 Dvojna hramba zadev (v papirni in 
elektronski obliki). 
 Pomanjkanje prostora za papirno hrambo. 
 Stroški vzdrževanja dveh sistemov. 
 Oba sistema sta stara in ne sledita dovolj 
hitro spremembam. 
 Osebje nima časa za opravila, kot sta 
prenos v stalno zbirko in izločanje po 
poteku roka hrambe (zamudno delo, 
elektronska in papirna mapa). 
Priložnosti Nevarnosti 
 Prenos sistemov na strežnike in v 
upravljanje  MJU zaradi izboljšanja 
varnosti.  
 Izboljšava obstoječega sistema, da bo 
primeren za elektronsko hrambo 
(certifikacija programske in strojne opreme 
ali ustrezna zamenjava elementov): 
o izboljšati varnost na obstoječih 
sistemih,  
o okrepiti IT ekipo za vzdrževanje. 
 Možnost izgube gradiva zaradi 
neustreznega sistema varovanja gradiva v 
aplikacijah (ni podvojenih lokacij, 
vzdrževanje na minimumu). 
 Pomanjkanje osebja v IT za vzdrževanje in 
posledično nevarnost krajših ali daljših 
prekinitev delovanja. 
 
Vir: lasten 
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Tabela 2: Nov sistem – elektronska hramba v sistemu KRPAN 
Prednosti Slabosti 
 Samo en sistem za obravnavo 
dokumentarnega gradiva. 
 Sistem bo tekel na MJU in ni potrebno 
lastno osebje IT za vzdrževanje. 
 Sodoben sistem z vsemi potrebnimi 
funkcionalnostmi, saj združuje zahteve 
vseh organov javne uprave.   
 Lažji postopki prenosa v trajno zbirko, ker 
obstaja le elektronska mapa (izjema je 
lahko arhivsko gradivo, če državni arhiv ne 
da soglasje za uničenje po digitalizaciji). 
 Nov sistem in vse slabosti prehoda iz starih 
v nove sisteme: 
o napori pri uvedbi, 
o stroški uvedbe, 
o učenje, 
o odpor ljudi do novosti, 
o v prehodnem obdobju bodo ljudje 
zelo obremenjeni. 
 
Priložnosti Nevarnosti 
 Ureditev zaostalih del kot del prenosa na 
nov sistem (prenosi v stalno zbirko, 
izločitev gradiva, ki mu je potekel rok 
hrambe, predaja arhivskega gradiva v 
državni arhiv), glej naslednje poglavje. 
 Prerazporeditev osebja iz vzdrževanja 
starih  sistemov na druga dela. 
 Postopna centralizacija del vhodne pisarne 
(območne enote se ukinejo, možnost 
prerazporeditev kadrov). 
 Da UVHVVR ne bo prišel kmalu na vrsto za 
implementacijo, ker je le eden od številnih 
organov. 
 Dolgotrajen prehod na novo rešitev zaradi 
specifik (dva sistema, ISI ima veliko povezav 
na zunanje sisteme) in pomanjkanje kadrov 
(MJU in UVHVVR). 
 Neustrezna obravnava specifičnega gradiva 
UVHVVR oziroma da v novem sistemu ne 
bodo postavljene ustrezne povezave na 
zunanje registre, kot so v obstoječem 
sistemu ISI. 
Vir: lasten 
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6.4 KAJ NAREDITI PRED UVEDBO NOVEGA SISTEMA 
Zaradi večje učinkovitosti in skladnosti delovanja obstoječega sistema in z namenom 
lažjega prehoda na nov sistem bi bilo nujno oziroma koristno v organu izvesti nekatere 
aktivnosti, ki izhajajo iz ugotovitev v predhodnih poglavjih: 
- uskladiti interni akt Obvezno navodilo za upravljanje z dokumentarnim gradivom na 
UVHVVR s tekočo zakonodajo in obstoječim stanjem; 
- podati pobudo in v sodelovanju s pristojnimi arhivi uskladiti s tekočo zakonodajo in 
tekočim stanjem dokument Dopolnitev pisnega strokovnega navodila za odbiranje 
arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva za UVHVVR; 
- izvesti prenose iz tekoče v stalno zbirko UVHVVR. Ob tem se preuči možnosti za 
odpravo napak pri prenosu iz sistema ISI v SPIS4 ali pripravi drugo primerno rešitev; 
- izvesti redno izločitev gradiva in ločiti arhivsko gradivo od ostalega; 
- izobraziti vse zaposlene, ki delajo v vhodni pisarni, za upravljanje z dokumentarnim 
in arhivskim gradivom; 
- vpeljati sistem za nadzor nad delovanjem celotne vhodne pisarne na sedežu in na 
območnih enotah; 
- preučiti možnost za zagotovitev virov za izvedbo predhodnih nalog. 
 
 
46 
7 ZAKLJUČEK 
Upravljanje z dokumentarnim gradivom je eden temeljnih procesov pri poslovanju, še 
posebej v javni upravi. Na ustreznem upravljanju z dokumentarnim gradivom temelji tudi 
celotno upravno poslovanje. Digitalizacija in elektronsko poslovanje prinašata nove 
možnosti in izzive, ki jih morajo organizacije, vključno z javno upravo, sprejeti in jih v čim 
večji meri izkoristiti v svojo korist in v javno dobro. 
Hramba dokumentarnega in arhivskega gradiva v elektronski obliki je v Sloveniji 
sistematično regulirana z Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in 
arhivih in s podrejenimi akti. Za javno uprave veljajo strožji predpisi. Državni organi pa imajo 
postopke upravljanja z dokumentarnim gradivom podrobneje regulirane še z Uredbo o 
upravnem poslovanju. 
V okviru javne uprave za skupne usmeritve, infrastrukturo, razvoj in varovanje informacij 
skrbi MJU. Nekatere informacijske rešitve so v upravljanju posameznih organov, čedalje več 
rešitev pa se prenaša v upravljanje na MJU. Eden od večjih projektov na MJU je tudi Projekt 
uvedbe nove podpore upravnemu poslovanju. Razvit je nov sodoben sistem za upravljanje 
z dokumentarnim gradivom – KRPAN. Sistem je postavljen na državnem računalniškem 
oblaku na MJU. Letos bo uveden v prve organe, nato pa bo postavljen načrt še za ostale 
organe, ki jih je več kot 130. UVHVVR, kot organ državne uprave, sledi postavljenim 
smernicam in bo uvrščen v načrt. 
V svoji nalogi sem najprej raziskala splošne smernice in standarde za upravljanje 
dokumentov, nato zakonodajo na tem področju in še posebej dodatne zahteve za javno 
upravo. Nato sem preučila Uredbo o upravnem postopku in preučila splošno literaturo o 
upravljanju dokumentarnega gradiva v slovenski javni upravi. 
Na podlagi pridobljenih znanj sem v UVHVVR, kjer sem tudi zaposlena, popisala obstoječe 
stanje, pridobila sem interne akte, ki urejajo splošno organizacijo UVHVVR, in posebej akte 
ter navodila s področja upravljanja z dokumentarnim gradivom. Dodatne informacije sem 
pridobila neposredno pri odgovornih osebah ali zaposlenih, ki so odgovorni za delo z 
dokumentarnim gradivom in za področje upravljanja z informacijskimi sistemi. Vse to je bilo 
nekoliko lažje, ker imam tudi nekaj lastnih tovrstnih izkušenj, saj sem delala nekaj časa v 
vhodni pisarni, sedaj pa delam na kadrovskem področju. 
Pridobljene informacije sem sistematično zložila po vsebinskih področjih, ki so pomembna 
za upravljanje z dokumentarnim gradivom, glede na pridobljena teoretična znanja. Poiskala 
sem slabosti v obstoječem sistemu ter skušala najti vzroke in možnosti za izboljšave. 
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Dejstvo je, da so usmeritve za prihodnost oziroma rešitve že postavljene, časovnica za 
uvedbo pa še neopredeljena. Zato sem s SWOT analizo ocenila obstoječo rešitev z 
namenom možnosti manjših izboljšav do prehoda v nov sistem na način, da bo celotno 
upravljanje čim bolj učinkovito in skladno z zakonskimi zahtevami. Nato sem na isti način 
ocenila še novo rešitev, vključno s potencialnimi težavami v času uvajanja. Kot zaključek 
sem navedla naloge, ki bi jih bilo treba čim prej opraviti, da bo star sistem čim bolje deloval 
do prehoda na novega in da bo prehod lažji ter čim hitrejši. 
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PRILOGA VPRAŠALNIK 1 IN 2 
RAZISKAVA STANJA NA PODROČJU UPRAVLJANJA Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM NA UVHVVR 
Vprašalnik 1 (za zaposlene, ki opravljajo dela glavne pisarne) 
1. Katere interne akte imate na področju upravljanja z dokumentarnim gradivom? 
2. Zakaj sta v UVHVVR potrebna dva sistema za upravljanje z dokumentarnim 
gradivom – SPIS in ISI? 
3. Kako se zagotavlja enotno upravljanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom v 
obeh sistemih? 
4. Koliko zaposlenih opravlja naloge glavne pisarne na glavnem uradu in območnih 
uradih in kako je poskrbljeno za zamenjavo v primeru odsotnosti? 
5. Ali imajo zaposleni, ki delajo z dokumentarnim gradivom, opravljen izpit za delo z 
dokumentarnim gradivom? 
6. Ali se redno prenašajo zadeve iz tekoče v stalno zbirko in če ne, zakaj ne? 
7. Ali se dokumenti v elektronski obliki tiskajo in če da, zakaj? 
8. Kdo preverja izvajanje del – tistih, ki niso pomembna za vsakdanje delo, kot so npr. 
prenos v stalno zbirko, tiskanje, vlaganje zadev v omaro, zaključevanje zadev? 
9. Kam fizično spravljate zadeve v papirni obliki (ali imate posebne prostore, 
namenske omare, ali so zaklenjene)? 
10. Ali je dovolj prostora za fizično hrambo? 
11. Ali ste kdaj predali arhivske dokumente državnemu arhivu? 
12. Od katerega leta je najstarejše gradivo na UVHVVR? 
13. Katere težave imate pri obstoječem delu? 
14. Kateri so predlogi za izboljšave pri hrambi dokumentarnega gradiva v UVHVVR? 
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Vprašalnik 2 (za informatike, ki skrbijo za podporna informacijska sistema SPIS in ISI) 
1. Na katerih strežnikih tečejo aplikacije (UVHVVR ali MJU)? 
2. Kam spadajo zaposleni, ki operativno skrbijo za informacijski sistem, ki je na 
UVHVVR, in kako je poskrbljeno za zamenjavo? 
3. Kako je poskrbljeno za razvoj sistemov, ki so še v upravljanju na UVHVVR? 
4. Kdo skrbi za omrežje? 
5. Kako je poskrbljeno za pomoč uporabnikom? 
6. Ali obstaja rezervna lokacija za strežnike na UVHVVR? 
7. Ali obstaja varnostna kopija (»backup«)? 
8. Ali obstaja kopija na drugi lokaciji? Če da, koliko je ta lokacija oddaljena? 
9. Ali so beleženi kakšni izpadi sistemov? Kdaj je bil zadnji izpad in koliko časa je trajal? 
Kakšni so postopki v takšnih primerih? 
10. Kako sta povezani aplikaciji SPIS in ISI? 
11. Koliko je uporabnikov posameznih sistemov? 
12. Koliko dokumentov je shranjenih v sistemu? 
13. Katere so težave pri upravljanju s sistemi? 
14. Kateri so predlogi za izboljšavo? 
